福州市长乐生态环境局2027年物业承包项目
内容及要求

一、总体要求
1. 福州市长乐生态环境局位于长乐区航城街道12号，机关办公楼一栋，地上五层，总建筑面积约4552.08平方米，日常固定保洁服务面积1227.3平方米，食堂使用面积285.66平方米。服务范围包含局机关办公区公共区域、办公室附属区域、公共卫生间、食堂、门口值守区域、楼道、停车场、外围公共区域等全域场地。
2. 承包单位须严格遵守采购人各项管理制度、环境卫生标准、安全管理规定，配备足额、专业、稳定的服务人员，全程提供标准化、常态化、精细化物业服务，保障机关办公秩序规范、环境整洁、安全有序、后勤保障到位。
3.本项目固定配置岗位人员标准：保安人员不少于2名、保洁人员不少于1名、食堂厨师1名、食堂帮厨1名。所有服务人员须在岗履职，服从采购人日常管理、工作调度及监督考核，主动配合机关各项专项检查、迎检保障、应急保障等工作。
二、保洁服务内容及标准
（一）服务范围
办公楼道、楼梯扶手、台阶、走廊过道、公共卫生间、会议室、接待室、公共门厅、院内场地、停车场、绿化带周边、外墙可视公共区域、垃圾收集点等所有公共区域。
（二）服务内容
1. 日常清扫：每日对所有公共区域进行全面清扫，及时清理地面纸屑、杂物、灰尘、垃圾，保持地面干净无积尘、无污渍、无积水、无杂物堆积。
2. 深度保洁：定期对楼梯扶手、门窗、窗台、墙面、消防设施、公示栏、垃圾桶、垃圾收集点进行擦拭清洁；每周开展一次全域深度保洁，每月开展一次死角专项清理。
3. 卫生间保洁：每日定时多次清洁消杀，及时清理垃圾、冲洗洁具，保持卫生间无异味、无污垢、无积水、无蚊虫，耗材摆放整齐、干净整洁。
4. 垃圾处置：全域垃圾日产日清，垃圾桶定期清洗消毒，垃圾转运规范，无垃圾滞留、无散落垃圾、无异味扩散。
5. 专项场地养护保洁：负责大门口、停车场全域日常清扫保洁工作，及时清理路面垃圾、落叶、杂物、积水淤泥，保持停车场地面干净整洁、标线清晰、场地无杂物堆积。定期对大门口、停车场配套绿化植被进行修剪、整理、杂草清除等基础养护工作，保障绿化景观规整美观。
6. 专项保障：重大会议、迎检活动前提前完成全域保洁，活动期间全程跟进保洁，活动后及时清理复原场地。
（三）服务标准
整体环境干净整洁、无积尘、无蛛网、无卫生死角，公共区域无乱堆乱放，垃圾清运及时，消杀常态化，符合机关办公环境卫生管理标准。
三、安保值守服务内容及标准
（一）值守要求
实行24小时值守制度，严格落实上下班值守、门禁管理、院内巡查、安全防范工作，值守人员在岗在位、着装规范、文明执勤，不得脱岗、漏岗、睡岗。
（二）核心工作内容
1. 门禁管理：严格落实外来人员、外来车辆登记、问询、报备制度，严禁无关人员、闲散人员进入办公区域，维护机关正常办公秩序。
2. 车辆管理：规范院内车辆停放秩序，引导公务车辆、来访车辆有序停放，清理占道停车，保障通道畅通、车场有序。
3. 日常巡查：每日定时对办公院区楼道、场地、消防设施、门窗水电进行巡查，排查安全隐患，发现漏水、漏电、设施损坏、安全风险等问题第一时间上报采购人。
4. 安全防护：做好防火、防盗、防破坏、防突发事件日常防范工作，遇突发情况、恶劣天气、应急任务，主动配合采购人开展应急处置、秩序维护工作。
5. 物资管控：做好机关公共物资、进出大件物品登记核查，防止公共财物丢失损毁。
（三）服务标准
值守规范、巡查到位、管理严谨、服务文明，办公区域安全有序、无安全隐患，突发事件响应及时、处置得当。
四、食堂劳务服务内容及标准
（一）服务范围
机关职工食堂日常劳务服务，食堂仅提供早餐、午餐保障，无常规晚餐服务，日常固定用餐人数约50人。服务内容包含食堂后厨食材辅助处理、餐具清洗消毒、餐厅餐桌餐椅整理、后厨及餐厅日常保洁、餐厨垃圾规范处置等配套劳务工作；其中食堂区域卫生保洁工作由项目配备厨师、帮厨负责完成。
（二）服务内容
1. 食材预处理：配合食堂管理人员完成食材清洗、分拣、整理等辅助工作，保障食材干净卫生、摆放规范。
2. 餐具保洁：及时清洗、消毒、归类摆放餐具、厨具，做到无油污、无残留、干净整洁，严格落实食品卫生安全规范。
3. 食堂保洁：每日对食堂餐厅、后厨地面、台面、墙面、水槽、储物区域进行清扫擦拭，餐后全面清理，保持食堂全域干净整洁。
4. 垃圾处置：规范分类处置餐厨垃圾，日产日清，垃圾桶定期清洗消杀，杜绝异味、蚊虫滋生。
5. 日常保障：配合完成职工就餐保障、食堂物资整理、卫生消杀、节日及专项后勤保障工作。
（三）服务标准
严格遵守食品安全管理相关规定，操作规范、卫生达标、环境整洁、服务细致，无卫生安全隐患，保障职工就餐环境安全、舒适、整洁。
五、人员管理要求
1. 承包单位须配备足额、固定的保洁、安保、食堂劳务工作人员，人员配置满足机关日常及应急保障需求，不得随意缺岗、空岗。
2. 所有工作人员须身体健康、无传染病、无不良从业记录、无违法犯罪记录，着装统一、仪容整洁、文明礼貌、服务规范。
3. 工作人员须严格遵守采购人考勤制度、保密制度、办公纪律，严禁泄露机关工作信息、严禁擅闯办公区域、严禁推诿拖延工作。
4. 承包单位须定期开展员工岗前培训、礼仪培训、安全培训、岗位技能培训，提升服务质量。
5. 采购人有权对不合格、不服从管理、服务态度恶劣的工作人员提出更换要求，承包单位须在3个工作日内完成人员更换。
六、物资与设备管理
1. 日常消杀用品、劳保用品、小型工具等所有服务所需耗材，均由承包单位自行承担，包含在总报价内，采购人不另行付费。
2. 承包单位须妥善保管、规范使用采购人提供的公共设备设施，做好日常维护保养，因人为操作不当、管理不善造成损坏的，由承包单位承担维修及赔偿责任。
3. 所有作业工具、耗材须合规合格、符合安全及卫生标准，严禁使用劣质、违禁耗材。
七、服务考核与履约要求
1. 采购人对物业服务实行日常监督、月度考核、季度考评，对服务不到位、整改不及时、不符合标准的情况，有权要求限期整改、扣除相应履约服务费，情节严重的可中止服务合同。
2. 承包单位须建立常态化自查机制，主动整改服务短板，持续提升服务质量，全力配合采购人各类检查、督查、迎检、专项保障工作。
3. 服务期内不得擅自停工、减员、降标，不得转包、分包本项目，一经发现，采购人有权立即终止合同、追究违约责任。
八、其他要求
[bookmark: _GoBack]本项目所有服务工作须符合国家、省市环境卫生、安保管理、食品安全、物业管理相关法律法规及行业标准，满足福州市长乐生态环境局机关办公后勤保障工作需要，未尽事宜由双方在合同中进一步细化约定。
