柳北区人武部物业保障需求

一、物业化服务
1.四害消杀:蟑螂、老鼠、蛇、蚊虫要保证营区内及办公楼每月消杀一次，营区内要设置灭蚊设备，白蚁消杀每年一次(聘请专业灭蚁公司)包含营院绿植、办公楼、公寓房。
2.化粪池清理(按需定期利用粪车抽干化粪池)。
3.营院绿化及卫生:每月进行绿植修剪维护、保持营区卫生整洁、定期清理排水沟渠。
4.消防及避雷测试维护:保障营区内所有灭火器日期更新更换、每年一次专业避雷检测报告。
5.营区零星维修:营区包含楼区所有的楼体、建筑、公共设备、器材等其他零星维修工程，每年工程总量控制在3万元以内。
6.垃圾清运:保证每天至少清运一次生活垃圾，必要时清理建筑垃圾及绿化垃圾。
7.强电弱电、供水排水系统维护:包含营院内门禁系统维修维护、强电弱电的日常维护检测、监控设备的维护检测调试、办公楼内视频会议系统的维修维护;营区内上下水及消防管道维护。
8.营区环境卫生:每季度进行一次彻底清洁，包含营院及所有办公场所。
二、岗位工作要求
（一）项目主管
须配备1人，年龄在45岁（含）以下，具有本科及以上学历，持有健康证，形象良好，无违法犯罪记录。
1.工作职责
负责制定科学的管理制度以及考核标准并组织实施；负责对本项目所有服务的管理、协调工作。
2.主要工作内容
（1）严格履行合同约定，且针对项目的实际情况制定各岗位人员培训制度和工作安排计划方案并严格实施，全面掌握项目管理的各种情况，安排、协调各物业管理岗位的工作。
（2）团结服务人员，坚持做好服务人员思想工作，熟悉和掌握服务人员的思想动态、工作表现和工作能力；加强职业道德的教育。
（3）工作日每天必须对管辖区域检查3次以上，如实做好记录，并及时向采购人汇报检查情况，针对检查发现的问题立即整改。
（4）每月5日前向采购人书面报告上月安保服务总体情况。
（二）秩序维护员
1.须配备3人，年龄在25-50岁以下，身体健康、五官端正、品行优良、工作认真负责，无违法犯罪记录。所有保安人员同时持有《保安员证》和《退伍军人证》，其中一人持有大专或以上学历，持有退伍军人证，同时持有人力资源和社会保障部门批准颁发的二级/技师保安员职业资格证书；（投标时必须提供相关证件的复印件，原件备查）；从业人员符合现行有效的《保安服务管理条例》要求。
2.秩序维护员应熟悉安保业务知识，讲普通话，文明礼貌，规范用语。衣帽整洁，不得蓄胡，不得留长发。工作时间：24小时在岗值守；休息在工作院内范围，不能擅自离岗。
3.负责监控室的监控工作，严格按照操作规程对监控室日常设施设备进行维护保养，确保设备的正常运行，不得擅自拆卸、挪用或停用监控设备。值班员应做到“三必须、一到位”。即必须熟悉本监控系统的基本原理、功能；必须熟悉消防、技防报警号码及报警区域；必须熟练掌握各种监控设备的操作技能；监控和巡视检查要到位
4.各岗亭内物品排放整齐、干净，不得停放车辆和堆放杂物。
5.严格遵守有关保密规定，对服务区域内消防设施，如探头布局、性能及重点保卫部位必须严格保密，不得对外人泄露。
6.负责做好来访人员、车辆出入登记工作。
7.要求做好办公楼周边的秩序维护工作，并指引车辆有序停放。
8.夜间值班期间，负责巡视检查办公楼情况。
（三）厨师岗位职责
1.须配备2人，整理好仪容仪表，准时点到，不迟到、早退，服从领导的和指挥，认真、快速的完成工作任务。
2.熟练制作各式菜肴、各种菜谱的编写等工作；
3.做好开餐前的原材料粗加工准备工作。
4.按照配餐服务要求做好开餐前的准备工作，餐中服务和餐后的收尾工作。
5.熟练掌握服务员流程及质量标准，积极参与项培训，提高自身综合素质。
6.随时留意客人及餐厅的一切状况,以便达到更好的协作服务，以便捷优质的服务使客人满意。
7.配备有充足有效的空气消毒装置。如果使用D紫外线装置消毒的，紫外线灯按30W/10-15平方米设置，距离操作台面垂直高度1.2米，预进配餐间前开灯消毒30分钟以上。
8.每餐所供应的食品，每一品种必须抽取100-200克置于冰箱冷藏留样48小时。
9.销售剩余食品必须专柜冷藏存放，隔夜或隔餐食品必须充分加热后方可出告，不出售感官异常或变质食品。
（四）保洁员
须配备1人，年龄45周岁以下，大专及以上学历，持有保洁员三级/高级工职业技能等级证书。
1.工作职责
负责营区内所有保洁卫生、垃圾处理、除四害、白蚁防治等工作。
2.工作内容及标准
（1）有完善的管理制度和专业清洁队伍。
（2）结合本部的特点，合理安排作业的时间，减少对办公秩序的干扰。
（3）公共区域地面、墙面、门窗、玻璃、照明灯具等：洁净、光亮无尘土、污迹、烟头、纸屑、油迹及杂物。
（4）公共卫生间、拖把间、茶水间的保洁做到无杂物，无灰尘，保持空气清鲜，无异味，无蚊蝇现象（所有购买保洁用品费用由中标人承担）。
（5）公共区域的垃圾日产日清，垃圾桶要求做到垃圾无明显露出桶外，外表光洁，无污垢，无异味散发。
（6）服务区内不得堆放有杂物、无明显的纸屑、烟头等垃圾，保洁人员在工作时间内要做到随时保洁。
（7）定期配合卫生部门在服务区内消杀四害及防治白蚁（春、夏两季每月一次，秋、冬两季每两月一次）。
（8）按生活垃圾分类工作相关要求做好垃圾分类工作并做好台账记录，设置一名垃圾分类监督员，监督做好垃圾分类工作，避免垃圾混投混放。
（9）按照疫情防控相关文件要求，做好疫情相关人员管理和设施设备的清洗消毒工作，工作时须佩戴口罩。
（10）中标人应充分了解并研究采购人的运行情况和使用的建筑材料的特性，根据不同性质的建材而选用不同的清洁用品和清洁工具，尽量使用纯天然、合格的清洁剂。
（11）中标人必须服从采购人的管理，遵守采购人的有关规章制度。在合同期内对规定区域的卫生清洁负全部责任，有义务协助采购人做好各项检查；
（五）水电杂工
须配备1人，年龄45岁以下，持有高压电工证及低压电工证。同时持有二级电工职业技能等级证书及高处作业操作证书。
1.工作职责
负责营区及周边(红线范围内)所有设施设备的日常运行、巡查、维护和管理。
2.主要工作内容
（1）有科学的岗位设置和严密、科学的操作规程和日常运行工作管理制度，操作程序符合工程作业规定。
（2）做好营区建筑部位及楼内外(红线范围内)所有设施设备的日常运行、巡查、维护和管理工作。做到巡查、维护有记录，发现问题五分钟内响应并及时向项目主管及采购人报告。
（3）按照节能管理规定，认真做好水、电的节约管理工作。
三、工资标准
主管4800元/月·人；秩序维护员：4000元/月·人；厨师：3200元/月·人；保洁员3500元/月·人；水电杂工3500元/月·人。
[bookmark: _GoBack]四、服务地点及期限
服务地点：柳北区人武部
服务期限：2025年4月1日至2025年12月31日
