
第四章 采购需求书

一、采购内容：采购儋州市国土资源局办公大楼物业管理服务三年。

二、项目概况：

儋州市国土资源局的办公楼及附属建筑物面积约 4891 平方米,公共区域及

绿化面积约 3360 平方米，为了提供更清洁、优美、安全的办公环境，儋州市国

土资源局决定选择有资质、有实力、有诚信、业绩好的物业管理企业为本单位提

供专业化的物业管理与服务。

三、服务要求：

（一）房屋日常养护维修

房屋日常养护维修是指物业管理单位为保持办公楼（区）房屋原有完好等级

和正常使用，进行日常养护和及时修复小损小坏等房屋维护管理工作。

1、服务内容：办公楼（区）房屋地面、墙台面及吊顶、门窗、楼梯、通风

道等的日常养护维修。

2、服务标准：确保办公楼（区）房屋的完好等级和正常使用；及时完成各

项零星维修任务，零修合格率 100%，一般维修任务不超过 24 小时。

3、服务面积：建筑面积，包括办公楼及附属建筑物约 4891 平方米。

（二）给排水设备运行维护

给排水设备运行维护是指为保证办公楼（区）给排水设备、设施的正常运行

使用所进行的日常养护维修。

1、服务内容：对办公楼（区）室内外给排水系统的设备、设施，如水泵、

水箱、气压给水装置、水处理设备、消火栓、管道、管件、阀门、水嘴、卫生洁

具、排水管、透气管及疏通、水封设备、室外排水管及其附属构筑物等正常运行

使用进行日常养护维修。

2、服务标准：加强日常检查巡视，保证给排水系统正常运行使用。建立正

常供水管理制度，保证水质符合国家标准，防止跑、冒、滴、漏，对供水系统管

路、水泵、水箱、阀门等进行日常维护和定期检修，水箱保持清洁卫生并定期消



毒，定期对水泵房及机电设备进行检查、保养、维修、清洁；定期对排水管进行

清通、养护及清除污垢，保证室内外排水系统畅通；及时发现并解决故障，零维

修合格率 100%，故障排除不过夜，做好节约用水工作。

3、服务面积：建筑面积，包括办公楼（区）室内外约 8251 平方米。

（三）供电设备管理维护

供电设备管理维护是指为保证办公楼（区）供电系统正常运行对供电设备的

日常管理和养护维修。

1、服务内容：对办公楼（区）供电系统高、低压电器设备、电线电缆、电

气照明装置等设备正常运行使用进行日常管理和养护维修。

2、服务标准：对供电范围内的电气设备定期巡视维护和重点检测，建立各

项设备档案，做到安全、合理、节约用电；建立严格的配送电运行制度、电气维

修制度和配电房管理制度，供电运行和维修人员必须持证上岗；建立 24 小时运

行维修值班制度，及时排除故障，零维修合格率 100%；加强日常维护检修，公

共使用的照明、指示灯具线路、开关要保证完好，确保用电完全；管理和维护好

避雷设施。

3、服务面积：建筑面积，包括(办公楼（区）室内外)约 8251 平方米。

（四）环境卫生管理

环境卫生管理是指对办公楼（区）公共部位及道路等公共场地的日常清洁保

养。

1、服务内容：办公楼（区）内楼梯、大厅、走廊、天台、电梯间、卫生间、

公共活动场所、楼宇外墙等所有公共部位，办公区域道路、停车场（库）等所有

公共场地及“门前三包”区域的日常清洁保养，垃圾等废弃物清理和化粪池清掏

等。

2、服务标准：建立环境卫生管理制度并认真落实，环卫设施齐备；实行标

准化清扫保洁，由专人负责检查、监督、楼梯、扶手、大厅、走廊、电梯间、地

下室、天台、内外墙面、停车场（库）、道路等所有公共区域保持清洁，无随意

堆放杂物和占和，不见废弃物、污渍，卫生间洁净无异味；及时清扫积水积雪，

确保办公区和卫生责任区容貌整洁。

3、服务面积：建筑面积，包括(办公楼（区）室内外)约 8251 平方米。

（五）绿化管理



绿化管理是指对办公楼（区）树木、花草、绿地等的日常养护管理。

1、服务内容：办公楼（区）树木、花草、绿地等的日常养护和管理，办公

楼（区）“门前”规定区域绿地的养护管理等。

2、服务标准：植物配置合理，绿地充分，无裸露土地；花草树木生长正常，

修剪及时，无枯枝死权及病虫害现象；绿地管理和养护措施落实，无破坏、践踏

及随意占用现象。

3、服务面积：绿化面积约为 500 平方米。

注：办公楼（区）花卉摆放及节假日装饰等美化服务，根据采购人需求由双

方协商确定服务内容和收费标准。

（六）传达、保安、秩序管理

传达、保安、秩序管理是指为保证办公楼（区）安全和正常工作秩序对来

人来访登记、查验，防止盗窃、破坏及意外事故，办公区车辆、道路及环境秩序

管理

1、服务内容：办公楼（区）来人来访的通报、证件检验、登记等；防盗、

防火报警监控设备运行管理，门卫、守护和巡逻，公共秩序维护，治安及其它突

发事件处理等；道路交通管理，机动车和非机动车停放管理等。

2、服务标准：建立办公楼（区）传达、保安、车辆、道路及公共秩序等管

理制度并认真落实，确保办公区安全和正常工作环境；严格验证、登记，杜绝闲

杂人员进入办公楼（区），环境秩序良好；维护和保证防盗、防火等报警监控设

备的正常运行，做好安全防范和日常巡高工作，及时发现和处理各种安全和事故

隐患，迅速有效处置突发事件；道路畅通，车辆停放有序。

3、服务面积：建筑面积，包括办公楼（区）室内外约 8251 平方米。

（七）会议服务

会议服务是指为机关在办公楼（区）举办的各类会议、活动提供的劳务性服

务。

1、服务内容：会议室的茶水供应、保洁等服务。

2、服务标准：建立会议室管理制度，制订会议服务规程并认真落实，保证

茶水供应并定时续水，保持室内整洁。

3、服务面积：按会议室使用面积计算约 292.2 平方米。

（八）代办性服务



代办性服务是指机关委托的报刊邮件收发、代收代缴房租、水电暖费等公共

性服务。

1、服务内容：受采购人委托，为采购人代办报刊征订和邮件收发、代收代

缴房租、水电暖费等公共缴费服务。

2、服务标准：根据采购人委托和要求，保证报刊征订和报刊、邮件、汇款

分发及时准确，按时有效完成各项代收代缴任务；根据有关规定和标准收费缴费，

计数准确，各种收费缴费凭证安全。

四、服务时间和地点

1、服务时间：自签订合同之日起三年。

2、服务地点：儋州市中兴大道儋州市国土资源局。

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、其他说明

1、采购人每月对物业管理服务进行绩效考核，如达不到合同约定标准的物

业管理要求，限期整改,并根据每月实际绩效考核情况扣除物业管理服务费用，

直至符合物业管理标准，如在规定期限内整改不到位，采购人将终止物业管理服

务合同。

2、中标人须加强与采购人沟通与协作，自觉接受采购人的监督，广泛听取、

接受采购人的建议和意见，了解和熟悉办公区域的实际情况，在不损害采购人利

益的前提下，利用本物业的一切条件，支持和配合采购人的工作。

3、监管：在合同执行期间，中标人须接受采购人的监管。

4、中标人根据有关物业管理法规与采购人签订物业管理合同，对本物业实

行管理、经营，自负盈亏。
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