
一、项目概况 

预算：2986200.00 元，投标报价不得超过此预算价，否则作废标处理。 

项目名称：物业管理 

地址：海口市美兰区白驹大道 8号 

服务期限:1年 

   物业基本情况： 全区域总用地面积：30000.487m², 总建筑面积:33980.00m²，

其中：(办公楼一幢九层楼：建筑面积 13458m²；审判楼一幢五层楼：建筑面积

20522m²；)，食堂一处。中法宿舍区内有医疗卫生所一处，老干部活动室一处。 

二、物业管理与服务范围及人员配置 

1、包括但不限于： 

区域内房屋建筑共用部位的管理，包括：楼盖、屋顶、外墙面、承重结构、

楼梯间、走廊通道等，对损坏及时呈报业主方，按业主方要求提供维修方案并组

织实施。（费用业主方支付） 

区内共用设施、设备的维修，包括：消防设施、防雷设施、上下水管道、落

水管、共用照明、天线、高压水泵房、变配电设施设备。（相关费用业主方安排） 

市政公用设施和附属建筑物、构筑物的管理，包括区内道路、沟渠、池、井，

对损坏及时呈报业主方，按业主方要求提供维修方案并组织实施。（费用业主方

支付） 

    环境卫生管理，包括办公楼、审判楼楼及室外环境的清洁卫生、垃圾的收集

等，包括人工、物料费用。 

区域内交通与车辆停放秩序的管理，包括人工、物料费用。 

 维持公共秩序，门岗执勤、组织防火防风防水防盗等工作，包括人工、物

料费用。 

 管理与物业相关的工程图纸、竣工验收资料。 

 服务方负责化粪池清运、二次供水池清洗、“四害”消杀。（费用业主方支

付） 

垃圾清运业主方自行管理。 
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食堂管理。 

会务服务。 

2、人员配置 

物业服务 42人 

餐厅服务 21人 

三、现场勘察 

2019年 06月 03日- 06月 05日采购方接待投标方的现场勘察、解答相关问

题，业主方为投标方出具现场勘察确认书。 

采购方联系人：周果果 

联系电话：13519881022 

四、物业管理服务标准 

1、水电设施设备维修养护 

序号 事  项 要     求 

1 设备运行 

共用设施设备运行正常，维护良好，无事故隐患；

有设备台帐、运行记录、检查记录、维修记录、保

养记录。 

2 值班报修 

急修报修半小时内到达现场，预约维修报修按双方

约定时间到达现场；回访率90％以上。 

3 操作员工 技能熟练，严格执行操作规程。 

4 消防 

定期进行消防演习，保证消防通道畅通，消防器材

可随时启用。 

5 路灯、楼道灯等公共照明设备 完好率98％以上，按规定时间定时开关。 

6 制度 

维修养护制度健全并在工作场所明示，工作标准及

岗位责任制明确，执行良好。 

7 设备故障及重大事件 有完善的应急方案和现场处理措施、处理记录。 
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8 设备房 卫生整洁，主要设施设备标识清楚齐全。 

9 

设备房及公共场所、场地、危

及人身安全隐患处 

有明显标志和防范措施。 

 

10 停水、停电 

在接到相关部门通知后，按规定时间提前通知广大

干警、业主并随时准备发电。 
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2、公共秩序维护 

序号 事  项 要     求 

1 门岗 

海南省第一中级人民法院办公区出入口24小时值班，办公楼、

审判楼、立案大厅、上班时间岗位值班。 

2 巡查 

对海南省第一中级人民法院各区重点部位每日巡查一次，各工

种员工随时报告安防异常情况，实行全员保障制度。 

3 监控 

全区域实行24小时电子监控，并全员配备对讲机，发现问题

或特殊情况立即呼叫巡逻队员进行处理。 

4 安全防范警示标志 

设置在海南省第一中级人民法院公共娱乐设施、水池、设备房、

顶层天台等危险隐患部位。 

5 车辆停放、引导 

内部汽车以智能卡方式管理，外来车辆固定方位停放管理，

出租车辆不可进入，法院门前停车场车辆引导停放，杜绝乱

停乱放、交通堵塞。 

6 外来人员 

进出海南省第一中级人民法院的装修工、服务人员实施发放临

时出入证管理；对外来人员作盘问、登记管理；对访客登记

并指引行走路径。 

7 突发事件 

火灾、水浸、刑事、交通事故等突发事件有应急处理预案(每

年预演一次)。 
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3、保洁工作频次及标准 

 

区域 清洁项目 
工作频次 

工作标准 
每日 每周 每月 

会 

议 

室 

地面 1次  清洗 1次 无灰尘、无污渍 
墙壁低位（1.5M 以下）  清洁 3次  无灰尘、无污渍 

墙壁高位（1.5M 以上）   掸尘 1次 无积尘、无污渍、无蛛网 

门、窗、窗台 1次   无积尘、无污渍 
凳、桌 1次   无积尘、无污渍 

天花、风口、灯饰、牌   1次 无积尘、无污渍、无蛛网 

玻璃   刮洗 2次 无积尘、无污渍、光亮 
墙壁附属设施  1次  无积尘、无污渍 
会前、会后 清洁 1次 无积尘、无污渍 

大 

堂 

地面 随时保洁  晶面处理 无灰尘、无污渍，显湿地效应 
门窗、玻璃 刮洗 1次   无灰尘、无污渍、无水迹、光亮 

台阶 随时保洁  机洗 2次 无灰尘、无污渍 
天花、风口，悬挂灯饰、牌  1次  无积尘、无污渍 

接待台 1次   无灰尘、无污渍 
垃圾桶 2次   无积尘、无污渍、无异味 
花卉植物 1次   干净鲜活，无积尘、无污渍 

装饰物 1次   无灰尘、无污渍 

 

 

外 

环 

境 

 

 

路面 2次  冲洗一次 无杂物、无积水、无严重污渍 

绿化带、花池沿 1次   无纸屑、烟头等杂物 

指示牌、铭牌、标示等  2次  无积尘、无污渍 

墙壁低位（1.5M 以下）   清洗 2次 无积尘、无污渍 
漏沙井   清理 1次 无堵塞 

高位灯饰等   清洁一次 无严重积尘 
门岗房、电动门 1次   无积尘、无污渍 

凳、桌 1次   无积尘、无污渍 
草坪 1次   无纸屑、无杂物 

 

消 

防 

通 

道 

平台地面、踏步 清洁 1次 拖洗 2次 清洗 1次 无积尘、无污渍 
墙壁低位（1.5M 以下）  清洁 1次  无灰尘、无污渍 
墙壁高位（1.5M 以上）   掸尘 1次 无积尘、无污渍、无蛛网 

门、窗、窗台  清洁 1次  无积尘、无污渍 
天花、风口、灯饰、牌   1次 无积尘、无污渍、无蛛网 

玻璃内面  刮洗 2次  无积尘、无污渍、光亮 
垃圾桶 2次   无积尘、无污渍、无异味 
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地脚线 1次   无积尘、无污渍 

墙壁附属设施  1次  无积尘、无污渍 

扶手 1次   无灰尘、无污渍 

 

楼 

层 

走 

廊 

地面 随时保洁  晶面处理 无灰尘、无污渍，显湿地效应 
墙壁低位（1.5M 以下） 1次   无灰尘、无污渍 
墙壁高位（1.5M 以上）  掸尘 1次  无积尘、无污渍、无蛛网 

门、窗、窗台 清洁 1次   无灰尘、无污渍 
天花、风口，悬挂灯饰、牌   2次 无积尘、无污渍、无蛛网 

玻璃  刮洗 1次  无积尘、无污渍、光亮 
烟灰桶 2次   无积尘、无污渍、石米干净 
凳、桌 1次   无积尘、无污渍 
地脚线  2次  无积尘、无污渍 

墙壁附属设施  2次  无积尘、无污渍 

设备

室 

闲置

房 

地面 1次   无积尘、无污渍 

墙面、天花、照明灯   1次 无积尘、无蛛网 

门窗、玻璃  1次  明亮、无积尘、无污渍 

踏板接缝    按要求 

洗 

手 

间 

地面 随时保洁   无灰尘、无污渍、无积水 
隔板、墙面 1次 清洁 3次  洁净、无污渍 
门、窗、窗台 1次   无积尘、无污渍 

天花、风口、灯饰、牌   1次 无积尘、无污渍、无蛛网 
窗玻璃内面   刮洗 2次 无积尘、无污渍、光亮 
垃圾桶 随时保洁   无严重污渍、垃圾不超过 2/3 
厕位 随时保洁  更换香球 洁净、无污渍、无积水 
小便池 随时保洁  更换香球 无灰尘、无污渍、无积水 

空气清新剂 随时喷洒   无异味，空气清新 
其 

它 

楼顶、平台 每月清洁 1次 无垃圾、无堵塞 

外墙清洗 按甲方要求 另计服务费，不高于业内价 

注：办公楼保洁范围为公共区域和领导办公室，不涵盖其它办公室。 
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4、餐厅工作项目及标准 

区域/类别 事项 要求 

餐厅 

食品安全管理制度上墙 
餐厅、厨房、前厅、消洗、食品添加剂、冰箱、留样等食品安全

管理制度上墙； 

人员仪容、仪表 
员工工装整洁、干净；服务员工作期间佩带口罩、帽子、手套； 严

禁穿短裤及拖鞋上岗。 

个人卫生 男员工不留长发、长指甲、不逢头垢面；工装无污渍、油渍； 

证件工牌 上岗期间，餐厅厨服人员佩戴健康证、工牌齐全； 

桌椅和包厢 
餐厅桌椅和包厢内卫生干净、整洁，包厢内无杂物、异味；物品

摆放整齐； 

厨房 

排水沟 排水畅通，排水沟内无杂物、无油垢； 

地面 地面干净，无积水、无油渍、无老鼠、蟑螂； 

灶台 厨具摆放整齐； 

灶具 灶具卫生干净、无油垢且明亮； 

餐具消毒 各种餐具“一洗、二刷、三冲、四消毒”，无油垢、无异味； 

冰箱 生、熟食品分开存放，冰箱内壁定期清理无厚霜； 

厨余处理 及时清理、用保鲜膜覆盖、摆放整齐； 

厨房内消毒 每周对厨房进行全面清扫和消毒； 

砧板/储物架/打荷 台面无杂物、积水、无污渍；厨具、砧板生熟分开； 

仓库 室内卫生干净，副食品与货架标签对应、隔墙离地摆放、无鼠患； 

副食品 无过期、变质、发霉或三无食品； 

面点房及冰库 室内摆放整齐无杂物； 

消洗间 卫生整洁、垃圾及时清理、清洁用品、用具整洁、定点摆放； 

垃圾桶 垃圾桶内外壁清理干净、桶内加盖、食物无满溢； 

消防器材 消防器材无灰尘、名称规格标识清、压力达标或按时年检； 

菜肴 

饭菜质量 饭菜鲜新、无异味； 

饭菜异物 饭菜内无苍蝇、虫子、头发、铁丝等异物； 

无隔夜饭菜 当天饭菜未隔天留用； 

食品留样 专人管理、专柜存放、每餐菜品留样齐全，有记录； 

菜式品种花样 按甲方需求进行调配。 

仓库 物品仓库、材料仓库 有专人管理，出入库有统计。 

预案 
落实餐饮相关紧急预案

工作 

制定餐厅食物中毒、火灾及相关停水、停电预案，并定期开展预

案演练工作； 
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