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潮州市工业和信息化局物业管理服务要求

一、物业基本情况
民主大厦停车场及门前、一楼大厅、天台等公共区域及市工业和信息化局办公区域（大厦1-3，13层），住建大厦12、19层原无线电监测站办公区域等。
二、物业服务人员配备需求
保安人员4名，保洁人员1-2名。
三、保安人员要求
（一）人员要求
要求男性，年龄原则上在60周岁以下，无违法违规记录，身体健康五官端正，身高1.65米以上，退伍人员优先。
（二）岗位要求
工作时穿着统一制服，待人文明礼貌，服从业主单位的监督管理；能够协助业主单位做好七防（防火、防盗、防破坏、防泄密、防骗、防抢、防灾害事故）工作，按照安全管理制度落实各项安全防范措施；对损坏大厦本体及配套设备设施的行为能及时制止并报业主单位；完成项目经理和业主单位布置的其他工作。
（三）工作时间
工作时间为每日轮班制，全年24小时值班，每班2人。
四、保洁人员要求
    （一）人员要求
要求年龄在60周岁以下，无违法违规记录，身体健康、五官端正，爱岗敬业，工作认真负责细心，服从业主单位工作安排，有相关工作经验。
（二）岗位要求
服从业主单位的监督管理，未经批准不得擅自进入非公共办公区域和随意翻看办公场所文件资料；熟练掌握卫生保洁工作技能；爱护和维护大厦内各类设施设备的安全，并及时报告公共区域设施设备损坏情况。
（三）工作时间
工作日正常上班；休息日进行轮班，确保每天能做好保洁工作。（住建大厦12、19层原无线电监测站办公区域的保洁工作每周不少于1次）
五、物业服务内容
（一）环境卫生与保洁管理
1、每天至少1次清扫、拖抹公共部分。门厅每天用水拖抹1次，雨天随脏随抹；对人员走动频繁之地，进行不间断巡回保洁。要求做到地面干净、保持材料本色，无明显灰尘、污渍和杂物，无积水。发现杂物、废弃物立即清理。特殊情况或特殊时期要每天1次消毒。
2、区域内垃圾实行袋装化，在各公共部位设立公共垃圾箱，在露天公共部位设立杂物箱，由专人分类、清运、处理（包括联系环卫部门运出处理）。
3、及时清扫服务区域地面积水、垃圾、烟头、枯叶等，使保持干净、无杂物、无积水等。
4、对垃圾筒每天清洁或清洗1次，停车场、室外地面每周进行1次高压冲洗。
5、每天至少1次对公共设备、设施的表面进行清洁、抹净处理，保持洁净。每天擦净、抹净各办公室、会议室、接待室、休息室、餐厅等的办公桌、讲台、文件柜等家具。门窗、梯间内、楼梯扶手、灯饰、栏杆、指示牌等无污渍及明显灰尘。每年到少1次清洗窗帘。每月至少1次用水冲洗所有水泥地面、沥青地面等。
6、清洗及保洁各区域的洗手间、更换卫生纸、洗手液、洁瓷精。厕所内无臭无味，目视地面、坑位、小便池、洗手盆干净，无尿迹、痰迹和其它污迹，无茶渣、烟头、纸巾、果皮等垃圾存在，特殊情况需按实际加强消毒频次；相关消耗品的提供另行约定。
7、每周至少1次检查并清扫大楼天台、设备机房等部门。
8、作业时应小心执扫，控制扬尘，不扰民，不溅污行人及住户衣物，避免妨碍行人和车辆正常行驶。
（二）秩序管理服务
1、全天候负责区域内正门、侧门、区域通道、围墙、各楼层/区域内办公室及公共走道交通及24小时（可选：办公时间）巡逻、值勤。
2、办公楼（区域）来人来访人员通报、登记、证件检查等。
3、积极配合公安部门工作，制定或完善监控室管理制度。
4、执行当地公安部门关于物业区域范围内的安全保卫工作方针、政策和有关条例。认真做好各种应急预案，并报备采购人审查。遇恶劣天气（如台风、雷雨、酷暑和极潮湿等）或突发事件须及时出示警告牌，并记录和保护相关资料，尽量降低损失。
5、及时制止物业管理区域内的不文明及违法行为。
6、每天至少1次对电气设备、开关、线路和照明灯具等进行检查。
7、建立防火制度和安全操作等制度。每半年开展防盗、防火宣传。
8、巡逻范围包括区域的公共区域、绿地带、设备用房和各办公楼（区域）及采购人指定场所。
9、处理各种突发事件。严重事件及时报警。
10、定期巡视消防器材和设备，及时通知指定有关人员负责保养、维修和管理。
（三）车辆管理
1、制定停车场使用条例，停车管理规定。或执行采购人制定的外来车辆管理规定。
2、外来车辆进出辖区应登记日期、进出时间、车牌号码。建立登记制度，严防盗抢事件发生。
3、非机动车、机动车等各种车辆停放有序，有专人指引按规定停放在划定的露天车位或车棚内，做到车辆停放规范、整齐、分类、安全。制止车辆在行车通道、消防通道及非停车位上停车。
六、有关要求
（一）物业服务单位要求
1.不以任何形式转租、转让、抵押承包区域，在承包区域只从事业主方认可的服务工作。在承包期间，服务方的任何股份配置变动应通知业主方。未经业主方书面批准，任何占有支配地位的股份转让都将视为服务方出租、转让的行为。
2.服务方应允许业主方或其授权的人员对承包区域内各项服务质量控制进行检查，有关费用由服务方承担。
3.在承包区域的各项服务，其工作时间必须满足业主方的工作要求，包括星期天及公众假期。如遇特殊情况，业主方可要求服务方调整直至全天24小时工作。
4.服务方必须指定一位项目经理(负责人)，全权代表服务方与业主方保持密切联系并保证承包区域服务工作。根据综合考评或工作情况，业主方有权要求服务方在一个星期内更换项目经理（负责人 、相关骨干人员）。
（二）物业服务单位考核要求
1.为承包区域的服务工作配备承诺的人员及人员数量，业主方不定期抽查服务方投入的人员数量，如果抽查发现服务方安排在岗的人员数量少于合同约定的数量，业主方可以按抽查时缺少的人数乘以当月工资额的1%作为罚金，扣除当月（季）合同款。服务方聘用的工作人员必须符合劳动部门有关用工规定，并经服务方相关专业考核合格后持证上岗，业主方有权进行审核，该类费用开支由服务方负担。
2.服务方必须确保为业主方提供优质、高效的专业服务，并根据业主方要求改变不满意的服务状况，接受有关部门监督与检查。
3.因服务方在服务期内多次物业服务（专业服务）综合考评未达标，业主方可以单方面终止合同，并追究相关违约责任。
4.如业主方发现服务方出现转租、转让、抵押承包等情况，业主方可以单方面终止合同，并按合同约定处理相关事宜。
（三）物业服务单位人员管理
在承包期间，服务方所有人员仅与服务方建立劳动合同关系，且所有人员使用须符合国家相关法律法规规定。服务方人员发生任何事故或与服务方发生劳动争议均由服务方自行全权负责，相关费用服务方自行承担，以保证业主方在服务方人员索赔时不受任何责任的约束，且不影响业主方正常的用人需求。服务方所有人员的劳动报酬及相关社会、医疗保障等收入应符合业主方所在地的相关规定。
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