采购需求
[bookmark: _Toc174185168][bookmark: _Toc184023125]一、采购清单
	序号
	服务名称
	数量
	单位
	备注

	1
	物业管理服务
	1
	项
	项目包含4个办公区



二、物业项目简况
（一）广安门办公区
名    称：北京市公共资源交易中心（广安门办公区）
地    点：北京市西城区广安门南街甲68号
物业类型：办公楼
基本情况：该项目服务主体是一座集日常办公、会议为一体，体现政府办公特点及功能的综合办公楼。
1. 坐落位置：北京市西城区广安门南街甲68号。
2. 项目面积：建筑面积：12237.58平方米。其中，自有面积5237.58平方米，租用面积7000平方米。
3. 地上停车位：36个。
4. 公共区域卫生间15组；会议室6个；多功能厅1个；办公室约40间；办公室入室服务5间；浴室男女各1个。
（二）清华东路办公区
名    称：北京市公共资源交易中心（清华东路办公区）
地    点：北京市海淀区清华东路东王庄小区32号
物业类型：办公楼
基本情况：该项目服务主体是一座集日常办公、会议为一体，体现政府办公特点及功能的综合办公楼。
1. 坐落位置：北京市海淀区清华东路东王庄小区32号。
2. 项目面积：建筑面积：7577平方米。
3. 地上停车位：52个。
4. 公共区域卫生间7组；大小会议室4间；办公室约45间；办公室入室服务3间；浴室男女各1个。
（三）腾飞大厦办公区
名    称：北京市公共资源交易中心（腾飞大厦办公区）
地    点：北京市丰台区玉林西里45号
物业类型：办公楼
基本情况：该项目服务主体是一座集日常办公、会议为一体，体现政府办公特点及功能的综合办公楼。
1. 坐落位置：北京市丰台区玉林西路45号。
2. 项目面积：建筑面积：7724.4平方米。地上5层，地下2层；室外面积：300平方米（含院落内所有道路、车场、其它硬化铺装部分等）。
3. 地上停车位：10个；地下车位：18个。
4. 公共区域卫生间12个；大小会议室12间；办公室约60间；办公室入室服务5间；浴室4个。
（四）隔夜评标区办公区
名    称：北京市公共资源交易中心（隔夜评标区办公区）
地    点：北京市房山区长阳镇稻田南里15号
物业类型：办公楼
基本情况：该项目服务主体是一座集日常办公、会议为一体，体现政府办公特点及功能的综合办公楼。
1. 坐落位置：北京市房山区长阳镇稻田南里15号。
2. 项目面积：建筑面积：18525.06平方米。
3. 地上停车位：30个；地下车位：无。
4. 公共区域卫生间11组；大小会议室4间；办公室约8间；办公室8间需要入室服务；开标室5个；浴室男女各1间；专家客房84间、代理客房45间。
三、办公楼设备设施状况
（一）清华东路办公区
1、供电
弱电竖井7处，强电间7间，UPS室一间，配电箱20个。
	设备名称
	型号
	数量

	低压开关柜
	
	2组


2、供水
（1）自来水由市政管网两路向各楼供水。
（2）消防水从东王庄小区消防控制站向各楼消火栓供水。
（3）排水：污水提升设备,32号楼B1有集水坑1个，污水泵2台。
（4）雨水：雨水提升设备,楼外有集水坑1个。
（5）生活用水
热水器6台（200升）浴室用水；1-6层茶水间开水器7台。
（6）供暖系统
    由东王庄小区市政管网供热。
（7）避雷系统
避雷带，引下线，接地装置、电容保护器及其他联接导体组成。
（8）消防系统
包括消防监测报警装置、机械防排烟设备、消防应急报警设备。
消防监测报警装置。智能型火灾自动报警柜1台、灭火器40组（干粉灭火器80个）、可燃气体探测器5个（食堂）、烟感探测器291个、温感探测器20个、手动报警按钮42个、警铃23个、消防专用插孔电话23个。
（10）消防水系统。
室内消火栓14套、室外地下式消火栓2个。
（11）机械防排烟设备。排烟风机2台、排烟口2个、控制柜1个、防火阀1个。
（12）楼外冷库一间。
（13）空调系统 
1.5匹挂机空调60台，多联机空调4台，3匹柜机空调8台，5匹吸顶空调11台。
    （14）旋转门，宝盾DT-2000型旋转门一套。
（二）腾飞大厦办公区
1、供电
配电室1间，高压变压器（630）2台，高压配电柜2组，低压配电柜2组，消防专用柜1组，UPS室1间，弱电间2间，B2-6层低压配电箱共43个。
2、供水
（1）自来水由市政管网向各楼层供水。
（2）消防水由楼内高位水箱和地位水箱向各楼消火栓供水。
（3）排水：B2有集水坑1个，隔油池1个，污水泵4台。
（4）雨水:院内雨水井接市政管网，楼外雨水管12根。
（5）生活用水
太阳能供热设备1台，电辅助加热设备1台。用于日常生活用水和浴室用水。
2-4层开水器3台，净水过滤器5台（含餐厅蒸箱2台）。
（6）供暖系统
天岳恒房屋经营管理有限公司紫玉分公司供热。
（7）避雷系统
避雷带，引下线，接地装置。
（8）电梯系统
有1部电梯（B1-4层）五层电梯机房1间。
（9）消防系统
包括消防监测报警装置、机械防排烟设备、消防应急报警设备。
消防监测报警装置。智能型火灾自动报警柜1台、干粉灭火器91具、手推式灭火器5具、水基灭火器12具、可燃气体探测器5个（食堂）、喷淋头450个、烟感探测器209个、温感探测器56个、手动报警按钮25个、声光39个、警铃2个、消防专用电话插孔25个。
（10）消防水系统
室内消火栓25套、室外结合器4组。
机械防排烟设备。排烟风机2台、排烟口2个、控制柜7个、防火阀1个。
（11）空调系统
多联机空调机组共15组，1.5匹空调壁挂机4个。
（三）隔夜评标区办公区
	设备设施统计表

	序号
	名称
	位置
	数量
	备注

	供电

	1
	高压配电室
	配电小平房
	变压器2台、电容柜2台、馈下柜7台、母联柜1台、仪表柜4台
	　

	2
	低压配电室
	北展厅一层东南角
	仪表柜3台、动力柜3台、照明配电箱1台
	　

	3
	低压配电室
	封闭区综合楼一层
	仪表柜1台、照明配电柜1台
	　

	4
	低压配电室
	交易大厅B11
	动力柜1台、照明柜1台、转换柜1台
	　

	5
	低压配电室
	封区花园
	配电柜1台
	　

	供水

	6
	自来水
	综合楼西南角
	市政管网
	　

	7
	生活用水设备间
	综合楼东南角
	市政直供
	　

	8
	太阳能
	综合楼楼顶
	5组
	　

	9
	太阳能（机房）
	综合楼楼顶
	配电箱1台、控制箱1台
	　

	12
	开水器
	北展厅一层西区
	1台
	南京俊诺

	13
	开水器
	商务中心
	1台
	南京俊诺

	14
	开水器
	生活区
	1台
	南京俊诺

	15
	开水器
	北展厅二层及封闭区
	1台
	南京俊诺

	16
	太阳能机房
	北展厅一层B18
	热水循环泵2台、太阳能循环泵2台、辅助加热循环泵2台、热水箱1台、膨胀罐1台、预热罐2台
	南方泵业

	17
	太阳能
	北展厅楼顶
	一套
	

	供暖及空调设备

	18
	新风机房
	北展厅一层商务中心旁
	新风机组2台
	上海开利

	19
	新风机房
	北展厅一层B15
	新风机组2台
	上海开利

	20
	新风机房
	北展厅一层B19
	新风机组2台
	上海开利

	21
	新风机房
	北展厅二层B28
	新风机组1台
	上海开利

	22
	新风机房
	北展厅二层A234客房旁
	新风机组1台
	上海开利

	23
	新风机房
	北展厅二层A217客房旁
	新风机组2台
	上海开利

	24
	地源热泵机房（含配电室）
	配电附属用房地下室
	机组2台、循环泵6台、污水泵2台、补水泵4台、稳压罐2台、软化水箱1台、真空机组2台
	　

	25
	格力空调
	高压配电室（小平房）
	2台
	　

	26
	格力空调
	UPS机房（小平房）
	2台
	　

	27
	格力空调
	值班室（小平房）
	1台
	　

	28
	海尔空调
	值班室（小平房）
	1台
	　

	29
	海尔空调
	UPS配电室（封区一层）
	1台
	　

	30
	格力空调
	UPS配电室（封区一层）
	1台
	　

	31
	格力空调
	交易大厅
	3台
	　

	32
	格力空调
	茶室
	1台
	　

	33
	格力空调
	值班室
	2台
	　

	34
	格力空调
	门岗值班室
	1台
	　

	35
	格力空调
	物业宿舍
	2台
	　

	36
	格力空调
	交易大厅UPS机房
	1台
	　

	37
	格力空调
	北展厅一层中控室
	1台
	　

	38
	格力空调
	北展厅一层机房
	1台
	　

	39
	电梯、食梯
	综合楼
	2台
	　

	40
	柴油发电机房
	配电小平房
	1组
	　

	41
	空调盘管
	北展厅一层大厅
	36
	　

	42
	空调盘管
	第一开标室
	2
	　

	43
	空调盘管
	第二开标室
	3
	　

	44
	空调盘管
	第三开标室
	3
	　

	45
	空调盘管
	大开标室
	3
	　

	46
	空调盘管
	第五开标室
	2
	　

	47
	空调盘管
	A112会议室
	2
	　

	48
	空调盘管
	A113办公室
	1
	　

	49
	空调盘管
	A109办公室
	2
	　

	50
	空调盘管
	A110办公室
	2
	　

	51
	空调盘管
	A102财务室
	1
	　

	52
	空调盘管
	A105财务室
	1
	　

	53
	空调盘管
	B101办公室
	2
	　

	54
	空调盘管
	B102办公室
	2
	　

	55
	空调盘管
	B119办公室
	2
	　

	56
	空调盘管
	B113办公室
	1
	　

	57
	空调盘管
	B115办公室
	1
	　

	58
	空调盘管
	B116办公室
	1
	　

	59
	空调盘管
	B117办公室
	1
	　

	60
	空调盘管
	B118办公室
	1
	　

	61
	空调盘管
	宿舍（8间）
	8
	　

	62
	空调盘管
	浴室（2间）
	2
	　

	63
	空调盘管
	小餐厅
	1
	　

	64
	空调盘管
	北展厅二层大厅
	43
	　

	65
	空调盘管
	B201
	1
	　

	66
	空调盘管
	B202
	1
	　

	67
	空调盘管
	B203
	2
	　

	68
	空调盘管
	B205
	4
	　

	69
	空调盘管
	B206
	2
	　

	70
	空调盘管
	北展厅客房（45间）
	47
	北展厅空调盘管180台

	71
	空调盘管
	交易大厅
	22台
	　

	72
	空调盘管
	封区一层大厅
	3台
	　

	73
	空调盘管（落地）
	封区一层公区
	11台
	　

	74
	空调盘管（落地）
	封区客房（84间）
	84台
	　

	75
	空调盘管（落地）
	封区标室（20间）
	30台
	　

	76
	空调盘管（落地）
	资料室（3间）
	3台
	封区空调盘管131台

	77
	空调盘管（落地）
	西厅大厅
	2台
	　

	78
	空调盘管（落地）
	餐厅
	8台
	　

	消防设备

	79
	利达消防报警控制系统
	中控室
	1套
	　

	



四、服务内容
（1） 广安门办公区
1. 负责保洁、绿化、消毒、消杀、化粪池及隔油池清掏、外墙清洗、生活垃圾、厨余垃圾处理消纳工作；
2. 负责办公区会议的保障工作；
3. 负责项目内部分维保工作；
4. 配合、协调大物业合同内相关工作，具体负责自管范围内相关材料的供应工作。
（2） 清华东路办公区
1. 负责低压电器设备及约定范围维护服务；
2. 给排水、暖气通风、消防、管路等的使用维修和养护工作； 
3. 负责房屋整体日常综合维修服务及保养工作；
4. 负责办公区的保洁、绿化、消毒、消杀、化粪池及隔油池清掏、外墙清洗、生活垃圾、厨余垃圾处理消纳工作； 
5. 负责办公区会议的保障工作及前台业务咨询接待工作；
6. 负责办公区部分维保工作。
（3） 腾飞大厦办公区
1. 负责给排水、采暖设备设施维修服务及保养工作；
2. 负责变配电室的值班、电缆代维等维保管理工作；
3. 负责低压电器设备维修服务及保养工作；
4. 负责消防中控室值守、维保工作；
5. 负责安防监控值守、设备维保工作；
6. 负责净水器、太阳能、空调的管理和维保工作；
7. 负责房屋整体日常综合维修服务及保养工作；
8. 负责办公区的保洁、绿化、消毒、消杀、外墙清洗、化粪池及隔油池清掏、生活垃圾、厨余垃圾处理消纳工作；
9. 负责办公区会议的保障工作及前台业务咨询接待工作；
10. 负责办公区部分维保监管工作；
（4） 隔夜评标区办公区
1. 负责所有设施设备的运行保障；
2. 负责房屋整体日常综合维修保养工作；
3. 负责办公区的保洁、绿化、消毒、消杀、楼内外玻璃清洗、化粪池及隔油池清掏、生活垃圾、厨余垃圾处理消纳工作；
4. 负责办公区会议的保障工作及前台业务咨询接待工作；
5. 负责办公区部分维保工作；
6. 负责标区内的保洁工作；
7. 负责客房的使用管理、清洁、布草更换和布草清洗的工作。 
五、服务要求
（1） 广安门办公区
1. 负责办公区的保洁、绿化、消毒、消杀、化粪池及隔油池清掏、烟道清洗、生活垃圾、厨余垃圾处理消纳工作。
(1) 负责提供办公区日用品及保洁物品，包含但不限于卫生纸、擦手纸、药剂、清洁剂、香氛除味剂、保洁工具等消耗品。
(2) 公共区域内的日常保洁在工作日8：00前完成一次清洁，12：00完成一次清洁，16：30完成一次清洁，其余时间段进行巡视维护。领导办公区域在领导上班后进行清洁工作，或者在管理人员同意后进行清洁。会议室清洁工作，至少每周进行一次全面清洁，若有会议需要，随时清洁；
(3) 负责办公楼内、外绿化养护修剪及更换，做好办公区会议室的绿化养护工作；
(4) 公共区域及卫生间按照消毒规定频次进行消毒工作；
(5) 负责办公区内消杀除四害工作； 
(6) 负责化粪池及隔油池清掏、烟道清洗工作；化粪池清掏队伍应备相应专业能力，作业应符合有限空间管理操作规程，化粪池清掏人员应具备有限空间监护作业人员证；
(7) 负责办公楼外墙的每年清洗工作，高考作业人员需持有高处作业操作证；
(8) 生活垃圾、厨余垃圾每天下午倾倒一次，特殊情况，做到随时倾倒；
(9) 负责特殊天气的扫雪铲冰。
2. 负责办公区会议的保障工作
(1) 做好迎送宾及茶水保障服务；
(2) 注意礼节礼貌，先宾后主，顺序服务，熟记会议时间、会议地点及会议各项要求；
(3) 报刊分发、文件接收等相关工作；
(4) 人员统一着装、佩戴胸牌，经培训考核合格后上岗。
3. 负责项目内维保工作
(1) 负责楼内开水器维护，负责主滤芯的更换1次/年，前置滤芯的更换4次/年，开水器按月清洗，如发现水垢严重，可增加清洗次数及滤芯更换；
(2) 负责浴室淋浴器的维护；
(3) 负责可燃气体报警控制器检测及维护；
(4) 负责办公区内、公共区域、出入口的门（含电动门）、窗等设备设施的维修、保养工作；
(5) 负责电梯日常的监管工作（不含维保工作）。
（2） 清华东路办公区
1. 低压电器设备及特殊设备维护服务
(1) 负责办公区的电源线路、照明等电气设备维护保养及相关工作；
(2) 熟悉办公区内所有的供用电系统及负荷情况；
(3) 保证各部门正常用电，发现问题，根据轻重缓急在当时或当天解决。遇突发事件或重要科室断电，15分钟内到达现场处理； 
(4) 负责中心内淋浴器的维修；
(5) 注意节约用电，对用电不合理现象要立即制止，并及时采取有效措施；
(6) 配合各维修施工单位做好安全用电监管工作。
2. 给排水、暖气通风、消防及管路等的使用维修和养护工作
(1) 检修、巡检，定期全面检测；
(2) 管道保洁、清洗、保养、除锈、刷油；
(3) 设备进行调试及记录、整改。
(4) 负责办公区卫浴洁具、地漏等用水设备设施的下水管线疏通、维修工作。
3. 负责房屋整体日常综合维修服务及保养工作
(1) 负责办公区房屋维修，配合水、电、卫生设施的修复工作和其它临时性工作；
(2) 负责办公区内墙面、地面、屋面的维修保养，杂物清理；
(3) 负责办公区内办公室门、窗、纱窗等设备设施的维修、更换工作； 
(4) 参与、配合办公区应急抢险工作，协助其他维保单位完成办公区维修服务工作；
(5) 日常维修服务，维修工具、维修配件及药剂（300元以上）由采购人提供，小型维修工具及维修配件（300元含以下）由投标人自备。
4. 负责办公区的保洁、绿化、消毒、消杀、化粪池及隔油池清掏、外墙清洗、生活垃圾、厨余垃圾处理消纳工作
(1) 负责提供办公区日用品及保洁物品，包含但不限于卫生纸、擦手纸、药剂、清洁剂、香氛除味剂、保洁工具等消耗品。
(2) 公共区域内的日常保洁在工作日8：00前完成一次清洁，12：00完成一次清洁，16：30完成一次清洁，其余时间段进行巡视维护。领导办公区域在领导上班后进行清洁工作，或者在管理人员同意后进行清洁。会议室清洁工作，至少每周进行一次全面清洁，若有会议需要，随时清洁；
(3) 负责办公楼内、外及天台绿化养护修剪及更换，做好办公区会议室的绿化养护工作；
(4) 公共区域及卫生间按照消毒规定频次进行消毒工作；
(5) 负责办公区内消杀除四害工作；
(6) 负责化粪池及隔油池清掏工作，化粪池清掏队伍应有相关资质，作业应符合有限空间管理操作规程，化粪池清掏人员应具备有限空间监护作业人员证；
(7) 负责办公楼外墙的每年清洗工作，高考作业人员需持有高处作业操作证；
(8) 生活垃圾、厨余垃圾每天下午倾倒一次，特殊情况，做到随时倾倒；
(9) 负责特殊天气的扫雪铲冰。
5. 负责办公区会议的保障工作及前台业务咨询接待工作
(1) 做好迎送宾及茶水保障服务；
(2) 注意礼节礼貌，先宾后主，顺序服务，熟记会议时间、会议地点及会议各项要求；
(3) 做好前台咨询业务和电话咨询业务相关工作；
(4) 报刊分发、文件接收等相关工作；
(5) 人员统一着装、佩戴胸牌，经培训考核合格后上岗。
6. 负责项目内的维保工作
(1) 负责消电检工作；
(2) 负责安排水质检测等相关工作； 
(3) 负责组织安排灭火器检测工作；
(4) 负责避雷检测； 
(5) 负责可燃气体报警控制器检测及维护；
(6) 开水器除水垢更换滤芯等维护工作；
(7) 单机空调设备维修维护工作（包含除压缩机外的维修费用）；
(8) 负责办公区内、公共区域、出入口的门、窗等设备设施的维修、更换工作；
(9) 负责一层大厅旋转门维保工作（提供原厂品牌配件维保，及5000元/次以下的维修费用）；
(10) 负责消防控制室维保工作；
(11) 负责电梯日常的监管工作；（不含维保工作）
(12) 负责其他应急处理的事项。
（3） 腾飞大厦办公区
1. 给排水、各类采暖设备设施维修服务
(1) 负责办公区给水系统设备维护、保养、维修；
(2) 负责操作、修理给排水设备和系统，使其正常运行；
(3) 负责办公区内上下水、热力水等管网的检查、保养、维修、更换、疏通等；
(4) 负责检查各类管道设备系统，杜绝跑、冒、滴、漏；
(5) 协助其它维保单位，完成相关工作；
(6) 按规定定期巡检所负责地点、部位、设备并做好记录（包括但不限于卫生间、管井等）；
(7) 完成预防性维修工作；
(8) 完成办公区下达的各项节能环保工作和指标；
(9) 负责组织夏季防汛，冬季防冻等各项安全防范工作和预案。
2. 负责配电室的值班维护管理工作
(1) 配电室实行24小时值守；
(2) 配电室值班电工应持证上岗并认真巡视高压开关柜、变压器、每小时巡视一次；巡视低压配电柜、电容柜，每周清扫一次电表箱；
(3) 配电室值班电工应按规定的频次进行检查、巡视、监控，并把每次所到巡视点的时间记录在供配电设备运行日记上；
(4) 配电机房内严禁存放易燃、易爆、危险物品。机房内应备齐消防器材，并严格禁止吸烟；
(5) 每班打扫一次机房的卫生，每周清洁一次机房内和设备设施卫生，作到地面、墙壁、天花板、门窗、设备设施表面无积尘、无油渍、无锈垢、无污物。油漆完好，整洁光亮；配电室工作环境应符合相关规程要求；
(6) 配电室的维保工作及电缆代维。
3. 低压电器设备及特殊设备维护服务
(1) 负责办公区的电源线路、照明等电气设备维护保养及相关工作；
(2) 熟悉办公区内所有的供用电系统及负荷情况；
(3) 保证各部门正常用电，发现问题，根据轻重缓急在当时或当天解决。遇突发事件或重要科室断电，15分钟内到达现场处理； 
(4) 负责办公区卫浴洁具、地漏等用水设施的下水管线疏通、维修工作； 
(5) 注意节约用电，对用电不合理现象要立即制止，并及时采取有效措施；
(6) 配合各维修施工单位做好安全用电监管工作；
(7) 配电室工作环境应符合相关规程要求；
(8) 消防值守及维保工作；
(9) 安防监控及维保工作。
4. 房屋整体日常综合维修服务
（1）负责办公区房屋维修，配合水、电、卫生设施的修复工作和其它临时性工作；
（2）负责净水器、太阳及空调维保工作；
（3）负责办公区内墙面、地面、屋面的维修保养，杂物清理；
（4）负责办公区内办公室门、窗、纱窗等设备设施的维修、更换工作； 
（5）参与、配合办公区应急抢险工作，协助其他维保单位完成办公区维修服务工作；
（6）日常维修服务，维修工具、维修配件及药剂（300元以上）由采购人提供，小型维修工具及维修配件（300元含以下）由投标人自备。
5. 负责办公区的保洁、绿化、消毒、消杀、外墙清洗、化粪池及隔油池清掏、烟道清洗、生活垃圾、厨余垃圾处理消纳工作
(1) 负责提供办公区日用品及保洁物品，包含卫生纸、擦手纸、药剂、清洁剂、香氛除味剂、保洁工具等消耗品；（见附件）
(2) 公共区域内的日常保洁在工作日8：00前完成一次清洁，12：00完成一次清洁，16：30完成一次清洁，其余时间段进行巡视维护。领导办公区域在领导上班后进行清洁工作，或者在管理人员同意后进行清洁。12个会议室清洁工作，至少每周进行一次全面清洁，若有会议需要，随时清洁；
(3) 负责办公楼内、外绿化养护修剪及更换，做好办公区会议室的绿化养护工作；
(4) 公共区域及12个卫生间按照消毒规定频次进行消毒工作；
(5) 负责办公区消杀灭四害工作；
(6) 负责外墙清洗工作，高考作业人员需持有高处作业操作证；
(7) 负责化粪池及隔油池清掏工作；化粪池清掏队伍应有相关资质，作业应符合有限空间管理操作规程，化粪池清掏人员应具备有限空间监护作业人员证；
(8) 生活垃圾、厨余垃圾每天下午倾倒一次，特殊情况，做到随时倾倒；
(9) 负责特殊天气的扫雪铲冰。
6. 负责办公区会议的保障工作及前台业务咨询接待工作
(1) 做好中心重要会议的摆台、环境布置及服务用品的配备，同时做好迎送宾及茶水保障服务；
(2) 注意礼节礼貌，先宾后主，顺序服务，熟记会议时间、会议地点及会议各项要求；
(3) 做好前台咨询业务和电话咨询业务相关工作；
(4) 报刊分发、文件接收等相关工作；
(5) 人员统一着装、佩戴胸牌，经培训考核合格后上岗。
7. 负责项目内部分维保监管工作
（4） 隔夜评标区办公区
1. 负责设施设备的运行保障
1　 给排水、各类采暖设备设施维修服务
1) 负责办公区给水系统设备维护、保养、维修；
2) 负责消防中控室的值守及维保工作；
3) 负责操作、修理给排水设备和系统，使其正常运行；
4) 负责办公区内上下水、热力水等管网的检查、保养、维修、更换、疏通等；
5) 空调的运行及维保；
6) 负责检查各类管道设备系统，杜绝跑、冒、滴、漏；
7) 协助其它维保单位，完成相关工作；
8) 按规定定期巡检所负责地点、部位、设备并做好记录（包括但不限于卫生间、管井等）；
9) 完成预防性维修工作；
10) 完成办公区下达的各项节能环保工作和指标；
11) 负责组织夏季防汛，冬季防冻等各项安全防范工作和预案。
2　 负责高压配电室的值班维护管理工作
1) 配电室实行24小时值守；
2) 配电室值班电工应持证上岗并认真巡视高压开关柜、变压器、每小时巡视一次；巡视低压配电柜、电容柜，每周清扫一次电表箱；
3) 配电室值班电工应按规定的频次进行检查、巡视、监控，并把每次所到巡视点的时间记录在供配电设备运行日记上；
4) 配电机房内严禁存放易燃、易爆、危险物品。机房内应备齐消防器材，并严格禁止吸烟；
5) 每班打扫一次机房的卫生，每周清洁一次机房内和设备设施卫生，作到地面、墙壁、天花板、门窗、设备设施表面无积尘、无油渍、无锈蚀、无污物。油漆完好，整洁光亮；配电室工作环境应符合相关规程要求。
3　 低压电器设备及特殊设备维护服务
1) 负责办公区的电源线路、照明等电气设备维护保养及相关工作；
2) 熟悉办公区内所有的供用电系统及负荷情况；
3) 保证各部门正常用电，发现问题，根据轻重缓急在当时或当天解决。遇突发事件或重要科室断电，15分钟内到达现场处理； 
4) 负责办公区卫浴洁具、地漏等用水设施的下水管线疏通、维修工作；
5) 负责中心内淋浴器的维修； 
6) 注意节约用电，对用电不合理现象要立即制止，并及时采取有效措施；
7) 配合各维修施工单位做好安全用电监管工作；
8) 配电室工作环境应符合相关规程要求。
2. 负责房屋整体日常综合维修服务及保养工作
（1）负责办公区房屋维修，配合水、电、卫生设施的修复工作和其它临时性工作；
（2）负责办公区内墙面、地面、屋面的维修保养，杂物清理；
（3）负责办公区内办公室门、窗、纱窗等设备设施的维修、更换工作； 
（4）参与、配合办公区应急抢险工作，协助其他维保单位完成办公区维修服务工作；
（5）日常维修服务，维修工具、维修配件及药剂（300元以上）由采购人提供，小型维修工具及维修配件（300元含以下）由投标人自备。
3. 办公区的保洁、绿化、消毒、消杀、外墙清洗、化粪池及隔油池清掏、生活垃圾、厨余垃圾处理消纳工作
1　 负责提供办公区日用品及保洁物品，包含卫生纸、擦手纸、药剂、清洁剂、香氛除味剂、保洁工具等消耗品；
2　 公共区域内的日常保洁在工作日8：00前完成一次清洁，12：00完成一次清洁，16：30完成一次清洁，其余时间段进行巡视维护。领导办公区域上班后进行清洁工作，或者在管理人员同意后进行清洁。会议室清洁工作，至少每周进行一次全面清洁，若有会议需要，随时清洁；
3　 负责办公楼内、外绿化养护修剪及更换，做好办公区会议室的绿化养护工作；
4　 公共区域及卫生间按照消毒规定频次进行消毒工作；
5　 负责办公楼内外玻璃的每年清洗工作，高考作业人员需持有高处作业操作证；
6　 负责化粪池及隔油池清掏、烟道清洗工作；化粪池清掏队伍应有相关资质，作业应符合有限空间管理操作规程，化粪池清掏人员应具备有限空间监护作业人员证；
7　 生活垃圾、厨余垃圾每天下午倾倒一次，特殊情况，做到随时倾倒；
8　 负责特殊天气的扫雪铲冰。
4. 负责办公区会议的保障工作及前台业务咨询接待工作
1　 做好会议环境布置及服务用品的摆放与管理，同时做好迎送宾及茶水保障服务；
2　 注意礼节礼貌，先宾后主，顺序服务，熟记会议时间、会议地点及会议各项要求；
3　 做好前台咨询业务和电话咨询业务相关工作；
4　 报刊分发、文件接收等相关工作；
5　 人员统一着装、佩戴胸牌，经培训考核合格后上岗。
5. 负责项目内维保工作
1　 负责消电检工作；
2　 负责压力表及器具检测工作；
3　 负责净水器设备检测维保工作；
4　 负责地源热泵维保工作；
5　 负责新风空调风道清洗消毒维修维保工作；
6　 负责避雷检测工作；
7　 负责高压配电室预防性试验工作；
8　 负责消防维保；
9　 负责灭火器检测工作；
10　 负责太阳能设备清洗维修工作；
11　 负责北展厅、封闭区净水器滤芯更换工作；
12　 负责可燃气体报警控制器检测及维护工作；
13　 负责电梯日常的监管工作（不含维保工作）。
6. 负责标区内的保洁工作
7. 负责客房的使用管理、清洁、布草更换和布草清洗的工作
1　 负责（除标区）客房钥匙的管理、发放与回收工作；
2　 负责对客房内进行清洁、消毒的工作；
3　 负责布草及其他客用品的领用、更换、清点、清洗等工作；
4　 负责保洁物资及客房用品的采买。
六、团队人员要求
（一）任职要求
1. 项目经理1名，50周岁（含）以下、具有大专及以上学历、具有五年（含）以上非住宅类物业项目经理经验、具有中级及以上职称。
2. 工程主管1名，55周岁（含）以下，具有大专及以上学历，具有特种设备安全管理A证书，具有高压电工作业（运行）证书，具有三年（含）以上同类物业项目同岗位经验。
3. 项目主管3名，50周岁（含）以下、具有大专及以上学历、具有三年（含）以上非住宅类物业项目经理经验。
4. 综合文员2名，40周岁（含）以下、具有大专及以上学历、具有三年（含）以上非住宅类物业项目经理经验。
5. 保洁主管2名，50周岁（含）以下、具有十年（含）以上同类物业项目同岗位经验。
6. 客房主管1名，45周岁（含）以下，具备十年（含）以上同类物业项目同岗位经验。
7. 客户服务主管1名，女，35岁（含）以下，具备十年（含）以上同类物业项目同岗位经验。
8. 客户服务岗人员（会服和前台服务），女， 35岁（含）以下，外貌端正，气质佳且需持有效合格健康证。
9. 客房服务人员，女，55岁（含）以下应持健康证上岗，严格执行操作规程。
10. 保洁人员，女，55岁（含）以下，男（仅限绿化人员），60岁（含）以下，身体健康且需持有效合格健康证。
11. 专业人员应提供建（构）筑物消防员四级以上或消防设施操作员中级以上资格证书，确保24小时双人值守；提供特种作业-高压电工作业（运行）证书，确保24小时双人值守；提供地下有限空间监护作业证书。
12. 其他服务人员，应按规定持有相关资格/技能证书。
（二）工作要求
1. 所有人员必须按照国家相关规定持证上岗、人证合一并遵守采购人的各项规章制度。
2. 认真做好交接班工作，接班人未到、交班人不得下班。遇有交接班正在处理维修工作时，交班人须将维修工作完毕、或经接班人同意接班后继续处理、交班人方可下班，否则交班人不得下班。（遇有紧急抢修时接班人可协助交班人抢修完毕后再进行交接班）。
3. 工作人员应着装整齐，精神饱满、精力集中、情绪稳定，保持最佳工作状态。
4. 工作人员必须做到坚守岗位，不脱岗，班上不准喝酒、不准带酒气、闹情绪、玩手机及做其它与工作无关的事情。
5. 工作人员须有高度的责任感和良好的职业道德，做到在岗尽责、积极主动、热情快捷、认真负责、优质低耗的完成好领导交给的每项工作任务，任务完成后并将工作场地清理干净。
6. 工作人员要牢固树立“安全第一、预防为主、突出质量、注重形象”的思想，工作中严格遵守有关操作规程，做到拒绝违章指挥、杜绝违章作业。
★（三）岗位配置要求（提供加盖投标人公章的承诺函）
1. 广安门办公区共设有4个岗位。具体包括：项目管理岗、保洁主管岗、卫生保洁岗（含绿化工作）、客户服务岗（含会议和前台服务）。总人员不低于16人，最低配置为项目经理1人、卫生保洁12人（保洁主管和卫生保洁员）、客户服务3人。
2. 清华东路办公区共设有4个岗位。具体包括：项目主管岗、综合维修岗（工程主管及维修人员）、卫生保洁岗（含绿化工作）、客户服务岗（含会议和前台服务）。总人员不低于11人，最低配置为项目主管1人、综合维修2人（工程主管和维修人员）、卫生保洁6人、客户服务2人。
3. 腾飞大厦办公区共设有5个岗位。具体包括：项目主管岗、综合文员岗、综合维修岗（含变配电/中控室运行工）、卫生保洁岗（含绿化工作）、客户服务岗（含会议和前台服务）。总人员不低于15人，最低配置为项目主管1人、文员1人、综合维修6人、卫生保洁4人、客户服务3人。
4. 隔夜评标办公区共设有9个岗位。具体包括：项目主管岗、综合文员岗、综合维修岗（含变配电/消防中控室运行工）、客房主管岗（封闭标区）、客房服务岗（封闭标区）、客户服务主管岗、客户服务岗（含会议和前台服务）、保洁主管岗、卫生保洁岗（含绿化工作）。总人员不低于30人，最低配置为项目主管1人、文员1人、综合维修6人、卫生保洁11人（含保洁主管和卫生保洁员）、客户服务5人（含客户服务主管和客户服务）、客房服务（含客房主管和客房服务）6人。

七、其他要求
1. 本项目可以分包履行的具体内容：如浴室淋浴器的维护、热水器维护、水质检测、开水器除水垢更换滤芯、空调设备维修维护、门窗等设备设施的维修和更换、消杀、外墙清洗、垃圾清运、大厅旋转门维保工作（提供原厂品牌配件维保）、消电检、压力表及器具检测、净水器设备检测维保、地源热泵维保、新风空调风道清洗消毒、避雷检测、化粪池及膈油池清掏、高压配电室预防性试验、消防维保、灭火器检测、太阳能设备清洗维修、可燃气体报警控制器检测及维护工作、太阳能维保、电缆代维、安防监控维保、配电室维保。
2. 分包总金额比例不得超过总报价的25%，否则投标无效。
3. 投标人或分包承担主体具备如下资质，包括但不限于：
垃圾清运单位应具备主管部门颁发的有效期内的行政许可；
高压配电室预防性试验单位应具备主管部门颁发的有效期内的《承装（修、试）电力设施许可证》；
水质检测单位应具备主管部门颁发的有效期内的《检验检测机构资质认定证书》
避雷设施检验单位应具备主管部门颁发的具有有效期内的《雷电防护装置检测资质证》。
    4.采购人提供用餐条件，用餐费用由中标人自行承担。

八、物业费用说明
物业服务费用包含物业服务人员工资、社会保险、保洁耗材、客房耗材、维修材料费（300元/件/次（含）以下）及服务项目管理费、税金等（应含）费用组成。

九、服务期限
    自2025年2月1日-2026年4月30日。
十、付款方式
服务费支付三次，签订合同后，采购人财政批复到账后30日内支付50%服务费，2025年9月30日前支付第二笔服务费，2026年5月31日前支付第三笔服务费。中标人应在采购人付款3日内向采购人出具合法有效的等额增值税普通发票。
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