
采购项目要求

（一）投标供应商须提供符合质量标准的服务。

（二）本磋商文件提出的是最低限度的要求，投标人的方案应达到或优于本磋商

文件要求，且符合国家有关标准和规范要求。

（三）所有货物的知识产权问题，由各响应供应商自行负责。

（四）服务内容要求：

1、物业服务人员配置表

序

号

岗位 配置

（人）

服

务面积

备注

1 安防队长 1

约

13200

平方米

需持有保安证。
2 安防人员 5

3 保洁主管 1
需持有健康证。

4 保洁员 7

5 水电工 1
须持有有效的低压电工作业

操作证(或特种作业操作证)

人员其他要求：

①拟派物业人员年龄在投标截止时间前均不得超过 60 周岁。

②安保、保洁必须持相关证书上岗。项目交付时，业主有权查验上述岗位

人员的相关证书，若发现有无证上岗人员，业主有权终止合同。

③所有人员须身体健康，无重大疾病史，入职前需提供体检合格证明。

④需服从采购方的管理安排，遵守院内规章制度，着装整齐统一，言行文

明得体。

⑤成交供应商应保证所派人员具备相应资质和技能，采购人有权对不称职

人员要求更换。

⑥合同期内若人员发生变动，需提前一周向采购方报备并办理交接手续。

2、保洁服务人员配置说明：

序 保洁 人员分布楼层区域 工作时间



号 员人数

1 2 一楼

工作日 08：00-18:00（具

体工作时间据采购方要求安排

上下班时间），节假日及周末日

需安排 1名人员值班，并指纹打

卡。

2 1 二楼

3 1 三楼

4 1 四楼西边和五楼

5 1 四楼东边和六楼

6 1 七楼和八楼

7 1 地下室和外围

合计 8人

3、安保服务人员配置说明：

序

号

安保服务

人数
人员分布楼层区域 工作时间

1 3
一楼（前门、后门各 1

个，巡视 1人）

白班人员按行政服务中

心规定的时间上下班，晚班

人员 18:00-次日 08:00，节

假日及周末日需安排 1名人

员值班，并指纹打卡。

2 1
地下室（维持车辆管理 1

个）

3 2 晚班（2个）

合计 6人

4、各岗位岗位职责：

①安防队长岗位职责

1、负责制定保安队伍的工作计划和值班表，确保 24 小时无间断安保。

2、负责巡查中心大楼的安全设施和消防设施，及时发现并排除安全隐患。

3、负责中心大楼的秩序维护，防止办事人员在中心大楼内部大声喧哗、乞

讨、卖艺、躺卧等行为。

4、负责管理外来人员进出中心大楼，包括登记等环节。

5、负责协助中心大楼内部各部门的安全管理工作，及时通报可疑人员和异



常情况。

6、每季度需要组织保安队伍的培训和演练，提高队伍的应急处理能力和安

全意识。

②安防员岗位职责

1、确保中心大楼大门的畅通和安全。

2、24 小时值班制，巡逻每 2小时一次。对进出中心大楼的外来车辆、人员

进行登记、核实和检查，确保中心大楼安全。

3、维护中心大楼门口的秩序，防止拥堵和其他安全风险。

4、对中心大楼内部员工和办事人员提供必要的帮助和指导。

5、协助中心大楼其他部门开展安全管理和应急处置工作。

6、做好中心大楼的安全巡查和记录，及时发现并排除安全隐患。

③保洁主管岗位管理职责

1、根据中心大楼的实际情况，制定合理的保洁工作计划，确保保洁工作的

高效完成。

2、对保洁团队进行有效的组织和管理工作，确保每位员工都明确自己的职

责和任务。负责员工培训工作，提高保洁人员的技能水平和保洁意识。制定合理

的团队规章制度，规范员工的行为和工作流程。

3、对中心大楼内的保洁工作的质量进行监督和管理，确保工作流程、工作

效率和工作质量符合中心大楼的标准和要求。在发现服务质量问题时，及时采取

纠正措施，以避免问题扩大。

4、合理管理保洁工作中所需的物资，包括清洁设备、物资采购等。确保物

资采购渠道畅通，库存充足，并合理安排物资的使用和分配。

5、制定应急处理方案，在突发事件发生时能够及时应对。在应急事件处理

过程中，沉着应对，迅速采取措施，确保人员安全和环境整洁。

6、在保证保洁工作质量的前提下，制定成本控制计划，合理安排人力、物



力、时间等资源，以减少不必要开支，降低成本。

7、制定安全操作规程、提供必要的防护用品、定期检查安全设施等。关注

员工的工作状态，避免因疲劳或其他不当行为导致安全事故的发生。

④综合楼保洁岗位职责

1、在保洁主管的领导下完成整栋中心大楼的清洁工作。

2、保洁员应热爱本职工作，有责任心，任劳任怨，不怕累，要坚持工作岗

位。

3、大楼地面无垃圾、无水渍；卫生间无异味、无污渍、每日对全楼内卫生

间、墙壁、玻璃彻底清洁，垃圾桶不满 2/3 及时更换。

4、收集办公室纸篓垃圾，清洁楼梯、地面，擦拭台，桌面，沙发，办公设

备，楼梯扶手巡视保洁数次。

5、中午领导休息时请勿打扰（例如：送报纸，擦桌子等）。

6、不在上班时间串岗，打电话，聊天，睡觉，不做其它与工作无关的事情。

7、在清洁过程中注意避让行人，对办事人员要以礼相待。

8、保洁员应做到不迟到不早退，请假必须提前一天，着装整洁，统一佩戴

工号牌，树立良好的个人形象。

9、爱护公物正确使用并妥善保管清洁用具，最大限度节约资源

10、严格遵守仪容仪表规定等中心大楼和公司相关规章制度。

11、负责中心大楼外围地面、花草、花坛、栏杆、垃圾桶等清洗。

12、及时完成采购方安排的其他保洁工作。

⑤水电工岗位职责

1、负责中心大楼水电气设备的日常维护和检修工作，确保设备正常运行和

安全可靠。在接到故障报修时需在半小时内响应，一般故障 2小时内修复，重大

故障一小时内到场处理。

2、负责中心大楼水电气设备的安装、调试和验收工作，保证设备的质量和



性能符合要求。

3、积极配合中心大楼各项工作的开展，为政务服务工作提供可靠的水电气

保障。

4、认真执行中心大楼的各项规章制度，维护政务服务中心利益和形象。

⑥其他要求

1、档案管理要求：物业公司应建立完整的物业服务档案，包括但不限于人

员考勤、巡查记录、维修记录、来访登记等，保存期限不少于合同期满后 3年。

合同终止时，应将全部档案移交采购人。

2、物业考核：采购人每月对服务质量进行评分，连续两个月低于 95 分，采

购人有权要求整改或提前终止合同。具体考核办法如下：

考核大

项
序号 考核指标 扣分标准

检查记

录

扣

分

安保服

务

1.1 人员在岗情况
每发现 1人无故脱岗、迟到、早退扣 1

分/人次

1.2
人员年龄及持

证情况

安防人员年龄超 60 周岁扣 2分/人；无

保安证上岗扣 2分/人

1.3
着装及仪容仪

表

未统一着装/未佩戴工牌/仪容不整，每

发现 1人扣 0.5 分

1.4 前门后门值守
大门岗无人值守或未履行询问登记，每

发现 1次扣 1分

1.5
外来人员及车

辆登记
未按规定登记，每发现 1次扣 1分

1.6
巡查频次及记

录

未按频次巡查或记录缺失，每发现 1次

扣 1分

1.7 消防设施检查
未每日检查消防设施或记录不完整，每

发现 1次扣 1分

1.8 秩序维护 大厅内出现喧哗/乞讨/躺卧等未劝阻，



考核大

项
序号 考核指标 扣分标准

检查记

录

扣

分

每发现 1次扣 1分

1.9 晚班值守
晚班人员不足 2人或脱岗睡觉，每发现

1次扣 2分

1.1 培训及演练
每季度未组织安保培训或演练，每缺 1

次扣 3分

保洁服

务

2.1 人员在岗情况
每发现1人无故脱岗/迟到/早退扣1分/

人次

2.2
人员年龄及健

康证

年龄超 60 周岁扣 2分/人；无健康证上

岗扣 2分/人

2.3
着装及仪容仪

表

未统一着装/未佩戴工牌/仪容不整，每

发现 1人扣 0.5 分

2.4
各楼层人员分

布

人员分布与合同不符，每发现 1处扣 1

分

2.5 地面清洁
地面有垃圾/污渍/明显灰尘，每处扣0.5

分

2.6 卫生间清洁
有异味/地面污渍/纸篓超 2/3 未换，每

处扣 1分

2.7
办公室及公共

区域
有灰尘/纸篓未清理，每处扣 0.5 分

2.8 垃圾桶管理
垃圾超 2/3 未换或周围散落垃圾，每处

扣 0.5 分

2.9
外围及地下室

清洁
有明显垃圾或污渍，每处扣 0.5 分

2.1 节假日值班
未安排保洁人员值班，每发现 1次扣 2

分

2.11
工作时间内串

岗

串岗/聊天/睡觉/做无关之事，每人扣 1

分



考核大

项
序号 考核指标 扣分标准

检查记

录

扣

分

水电维

护

3.1
人员在岗及资

质

工作时间不在岗或非工作时间联系不

上，每次扣 2分

3.2 日常巡检 未每日巡检或记录缺失，每次扣 2分

3.3 故障响应时间
一般故障超 2小时未修复扣 2分/次；重

大故障超 30 分钟未到场扣 5分/次

3.4 设备台账管理 未建立台账或记录不完整，每次扣 1分

3.5 服务质量
因管理不善导致供应中断或投诉未处

理，每次扣 2分

人员管

理

4.1 人员变动报备
未提前一周书面报备并交接，每次扣 2

分

4.2 员工培训
每月未组织员工培训（以记录为准），

每缺 1次扣 2分

4.3 考勤管理 未指纹打卡或记录造假，每次扣 2分

4.4 服从管理
不服从采购方安排或违反规章制度，每

次扣 2分

4.5 投诉处理
有效投诉（核实属物业方责任），每次

扣 1分

4.6 安全生产
发生安全事故且负主要责任，视情节扣

1-5 分

物资管

理

5.1 保洁物料供应 物料供应不足影响工作，每次扣 2分

5.2 物料质量 采购物料质量不合格，每次扣 1分

5.3 设备维护
清洁设备未定期保养导致损坏，每次扣

2分

5.4 服装配备 未按合同配备服装，每缺 1人扣 1分

汇总项

目
分值 实际扣分 实际得分

安保服 30 分



考核大

项
序号 考核指标 扣分标准

检查记

录

扣

分

务

保洁服

务
30 分

水电维

护
15 分

人员管

理
15 分

物资管

理
10 分

合计
100

分

最终得分（100-合计扣分）

考核等级（98 分以上优秀；97-96

良好；95 合格；95 以下不合格）

本月应支付服务费（合同月服务

费×考核得分%）

存在问题及整改要求：

采购方代表签字：________ 日期：________

物业服务方代表签字：________ 日期：________


	采购项目要求

