
 

用 户 需 求 书 

一、项目概况及服务内容 

1、市委办公大楼 

建筑面积：2997.83平方米，楼高四层，其中办公室 35间，会议室 4间， 

面积计 661平方米。设备室 4处，卫生间 5间，服务台 2处。办公楼广场绿化面

积 2300平方米。 

2、三沙市政府综合服务大楼 

建筑面积：3849.04平方米，每层 962.26平方米、单栋建筑、四层综合楼，

地上四层、无地下室，钢筋混泥土框架结构，配套建设绿化、电器及给排水工程。 

3、永兴岛公用住房 

1、2号两栋楼建筑面积 3514.50平方米，各类套间及双标房共 60间，洗衣

房 1间，储物房 2间。两栋住房门前广场绿化面积共计 6000平方米。 

3号楼公用住房建筑面积 2097.08平方米，总高 13.95米，其中首层为 3.6

米，2-4 层高 3.3 米，每层建筑面积 523.52 平方米；框架结构，房间户型为三

房一厅一卫和一房一厅一卫，规模 24间（每层套房 5间、双标一间），屋顶空气

能设置、自备发电机组（380V/220V），负荷等级三级。 

4、政府服务性保障工作 

承担市政府大型活动的组织、策划和保障工作（包括场地布置、音响设备、 

物品搬运等环节）；组织人员到干部职工食堂端菜、洗碗、搬运、各部门货物等

工作；参与市政府的卫生环境大整治，突发应急救援工作；承担文化、体育活动

保障；承担岛上物质装卸工作等政府服务性的工作。 

二、物业管理事项 

 1、房屋建筑共用部位的养护和管理，包括： 楼梯间、走廊通道、门厅。 

2、公用设施、设备的维修、养护、运行和管理，包括：公用的上下水管道、

落水管、垃圾道、公用照明、天线、电视、空调（中央空调）、楼内消防设施设

备、电梯。  



 

   3、市政公用设施和附属建筑物、构筑物的维修、养护和管理，包括：道路、 

室外上下水管道、停车场。  

   4、环境卫生，包括：公共场所、房屋室内外的清洁卫生、垃圾的收集、清运。  

   5、车辆停放秩序的管理。  

  6、市委办公大楼、综合服务大楼的会务。  

三、基本人员配置 

三沙市永兴事务管理局物业管理服务人员配置计划表 

序号 岗位 人员数量 备注 

1 经 理 1  

2 副经理 1  

3 主管 1  

4 仓库主管 1  

5 工程部主管 1  

6 高级技工 1  

7 音响园林技工 1  

8 水电维修工 2  

9 专项保洁主管 1  

10 专项保洁员 2  

11 客服主管 1  

12 客服接待 3  

13 会务服务 4  

14 客房服务员领班 3  

15 客房服务员 6  

16 办公楼领班 1  

17 保洁员 6  

18 秩序维护员 3  

19 洗涤服务员 3  

20 合计 42  

四、服务标准 

（一）基本要求 

1.有完善的项目管理方案，并按规范签订服务合同。 

2.建立质量管理体系和管理制度。 

3.管理企业在区内管理中建立本企业的形象识别系统：服务理念、行为规范



 

(专业着装、佩戴标志、语言规范、文明服务等)。 

4.项目经理应具备物业管理人员从业资格证。 

5.管理人员持有物业管理上岗证书，特种作业员工持有政府或专业部门颁发

的有效证书上岗。 

6.物业管理企业运用计算机管理。 

7.设置“服务热线”，公示服务联系电话。 

8.采取多种形式如走访部门、恳谈会、电话沟通、问卷调查等，每年与 50%

以上职工作有效沟通；每年有效投诉处理率 100％；每年进行二次以上满意

度测评；有效样本覆盖率大于 60％，并对薄弱环节持续改进。 

9.建立完善的档案管理制度(日常管理档案等)。 

10.建立完善的应急、突发事件、大型活动保障措施（包括场地布置、音响设

备、物品搬运等环节）和保密制度；遇紧急情况、突发事件、大型活动能做

到积极配合并响应调动安排，并承诺在 30分钟（含）前能到达和配合，如有

相临项目则更佳。 

（二）市委办公楼、政府综合服务大楼物业服务标准：按建设部颁布的《物

业管理服务等级标准》一级的内容标准要求 

（三）1、2、3号公用住房服务标准（可参照三星级酒店管理标准） 

五、付款方式： 

1、物业服务费最终以中标价格为准，实行包干制。 

2、按月支付物业管理服务费。采购人须在每个月的 10日前向中标人支付当

月的物业服务费。 

六、采购预算、服务期限 

1、服务期限：1年； 

2、其他未尽事宜由双方在合同中详细约定。 

 


