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一、项目外包概况
为了确保琼中黎族苗族自治县人民检察院办公人员和办公物品的安全，保障办公人员的食宿，保证水、电、停车场的正常运行，保持办公区域等公共场所卫生的整洁、美观，确保日常办公及检察室的正常运转，拟采取物业外包服务方式，通过委托具有专业资质的物业管理公司进行服务，确保琼中黎族苗族自治县人民检察院物业管理的各项工作达到既定目标，创造一个干净舒适、整洁优美、安静雅致的工作环境。结合琼中黎族苗族自治县人民检察院物业管理服务需求。
二、项目基本规模
1、琼中黎族苗族自治县人民检察院总用地面积12686.7平方米，总建筑面积6431.3平方米，办公楼共4层，建筑高度13米。
2、大楼人行通道楼梯1个，公共卫生间 12个。
3、一层为工作区（房间6间），二层为工作区（房间7间），三层为工作区（房间10间）。此外，在员工宿舍区还设有厨房1间、餐厅1间，在员工宿舍区设有餐厅1间和2间公共卫生间；
4、庭院面积约1000平方米，绿化面积约300平方米。
5、庭院露天停车位约26个。
三、外包项目及服务管理范围（技术要求）
（一）外包项目：安保服务、保洁（绿化）服务、食堂服务。物业服务管理范围为划定的服务区域：
安保服务：
维护区域内公共秩序，对消防、车辆、道路交通、人员进出等进行管理及紧急事件处理等工作。主要是保障办公大楼和一个设在湾岭镇，一个设在长征镇的检察室公共秩序、公共活动的正常开展；严格人员和管理办公物品进出办公楼和两个检察室事宜；杜绝无关人员进入大楼和检察室，做好安全保卫工作。
财产保全责任：区域内建设部分由建设业主单位负责；机关办公部分由各使用单位负责。如人为造成损坏的公共部分由委托物业管理公司负责。
保洁（绿化）服务：
1、外围：道路、停车场、垃圾桶等公共设施清洁管理；
2、公共区域地面、踢脚线等保洁管理；
3、大厅、走廊等玻璃（高空玻璃除外）等保洁管理；
4、楼道及楼梯扶手等保洁管理；
5、保洁区域内卫生桶等；
6、洗刷间地面、墙面等；
7、卫生间地面、墙面、大小便池等；
8、消防栓箱、各类开关、墙面饰物等；
9、负责树木的养护、浇水、修补、防风、清理枯叶等以及花坛、绿篱的清洁卫生。
食堂服务：
对区域内食堂进行专业化管理服务工作，保障每天的早、中、晚餐提供；严格保证食品安全及场所用水用电用气安全。
办公区及办案区服务：
对区域内所有谈话室、办公用房、审讯室等及公共过道进行专业化的管理服务工作，保障办公大楼及周边区域干净整洁。
（2） 岗位设置及工作职责
1、项目经理1人，负责物业、食堂管理工作，对甲方负责，对公司负责，全年负责该区域内的安保、保洁（绿化）、水电、厨房、宿舍管理工作。
    2、安保岗位（秩序维护队长兼队员）8人，依据安保值守工作的要求，设置保安员和配备所需安保装备，采取人防与技防结合的方式，实行24小时轮换值勤制，为服务指定的区域提供岗哨、维护秩序安全、消防防火、防盗监控等的安全服务，加强对车辆的管理，严禁乱停、乱放，保持道路的畅通。严格执行人员和物品进出办公楼检查，需搬离或搬进办公楼的物品，必须由物品单位派人现场办理手续并查检方可放行。
3、保洁岗位3人，根据保洁（绿化）区域的实际结构布局，配备保洁人员2人、绿化人员1人。其中：1层1人， 庭院及大门口1人。各岗位负责打扫楼梯、楼层走道、墙面、档案库区、办公区、卫生间的清洁卫生和外部（外墙高空除外）的环境卫生等；负责树木花草的养护、浇水、施肥、杀虫、修剪和清理枯枝叶，除杂草等。
4、食堂岗位3人，根据厨房区域的实际结构布局及用餐人数标准，配备食堂人员3人。其中主厨1人，洗碗及清洁1人，仓管兼采购1人。各岗位分别负责厨房菜单制定，采购，制餐等一系列食堂服务，保障每天早、中、晚餐按照标准提供。
5、水电工1人，负责办公大楼及食堂的水电保障。
6、会务文印2人，负责会务文印、茶水等相关工作。
四、岗位服务方式和标准（技术要求）
（一）保安工作方式和服务标准
1、按照物业服务管理指定区域设置保安岗位，24小时轮值班，负责看守监控和安全防卫，维护指定区域内人员和财产的安全，防止突发事件的发生，营造安全、稳定、和谐的良好氛围。
2、实行保安员轮换执勤制，主要负责夜间安全防范，严防无关人员及不法分子进入办公大楼，防止办公大楼物品被盗等事件的发生，并协调各项相关安全防范工作。
3、执勤时如遇有异常情况,应采取劝离等正当措施进行处理，并及时同相关部门联系沟通，对违法犯罪行为立即拨打110报警; 同时认真做好安全防火防范工作，检查防火设施。防止各种火灾事故的发生，确保服务目标的安全。
4、加强对车辆的管理，严禁乱停、乱放，保持道路及大门口的畅通。
（二）保洁（绿化）员工作服务方式和标准
  严格执行保洁工作制度，根据琼中黎族苗族自治县人民检察院大楼的楼层结构，合理将保洁任务划定清楚，责任明确，实行岗位值班制，坚持卫生区域每日打扫，保持清洁区的干净；有效杜绝办公大楼内、外墙体乱贴画、广告，乱画、乱倒垃圾等现象，合理放置垃圾桶，严禁随地吐痰、槟榔汁等不良行为，并现场督导保洁工作。每周进行一次大扫除，及时清理垃圾；指定专人负责档案库区、办公区的卫生清洁。绿化每日负责检查树木花草的养护、浇水、施肥、杀虫、修剪和清理枯枝叶、除杂草等。
（三）食堂服务员工服务方式和标准
严格执行食堂卫生及安全制度，根据琼中黎族苗族自治县人民检察院食堂布局及用餐人员要求，合理将食堂服务任务划定清楚，责任到人，实行岗位值班制，坚持每天对菜品进行验收、留样，保证菜品卫生达标；强化落实保障食堂区域内用水、用电、用气的安全管理工作，责任到人，违者必究；对餐厅设备实施进行妥善养护管理工作，物资到人，损坏必究，建立长久有效的财产管理机制；对厨房服务员工进行系统化的培训及持证上岗要求，严格把控食堂卫生用餐标准等。
五、物业管理服务外包经费（商务要求）
琼中黎族苗族自治县人民检察院大楼物业服务管理实行政府服务外包，由成交物业管理公司组织实施日常管理服务工作，服务外包工作由琼中黎族苗族自治县人民检察院负责监督实施，依据相关规定进行磋商招投标；物业岗位人员待遇等由成交物业公司负责。
琼中黎族苗族自治县人民检察院大楼物业管理服务外包年度经费列入财政预算，按月拨付；秩序维护、保洁、绿化、食堂等工具及日常易耗品由琼中黎族苗族自治县人民检察院按实际费用支付；用水、用电产生的费用据实由财政拨付。
六、合同期限及经费支付（商务要求）
服务期限：合同签订生效之日起一年。
物业管理服务项外包由我单位通过磋商招投标确认，外包合同实行一年一签制。外包经费采取转账方式支付，每月10日前转付上月经费。如物业公司存在管理及服务不符合要求，经各方确认后，由琼中黎族苗族自治县人民检察院直接对物业公司现场确定整改意见并要求落实，如发现2次及以上没有整改，将扣除外包用以整改费用。
七、物业管理监督（商务要求）
（一）琼中黎族苗族自治县人民检察院大楼物业服务管理由市纪委监委负责管理，成立管理督查小组，设立意见箱和公开投诉电话，每季发放一次“满意测评表”，接受办公单位工作人员的监督。
（二）物业服务以“以人为本、精干高效、优质服务”为服务宗旨，实行责任制考核，考核小组由琼中黎族苗族自治县人民检察院相关室组成，每月考核一次，考核结果与外包经费挂钩，考核标准由琼中黎族苗族自治县人民检察院和成交物业公司共同制定。
[bookmark: _GoBack]（三）建立物业服务管理工作例会制度，由琼中黎族苗族自治县人民检察院办公室、相关工作人员组成，每季召开一次会议，加强内部的民主监督和管理，建立物业服务质量监督管理体系，不断加强和提高物业服务质量。
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