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用户需求书

一、需求一览表：

标包号 名称 数量 单位

1 神头港口岸服务中心物业管理服务采购项目 1 项

二、服务要求：

（一）项目概况

座落位置：洋浦经济开发区神头港区口岸服务中心

占地总面积 ：13000平方米（总建筑面积：4482.75平方米）

物业类型：办公。

（二）服务内容

1、物业服务管理

1.1物业本体、设备设施部分

（1）室内外照明系统定期检查、保养、零星维修/更换。

（2）消防安全管理及报警系统相关设备及消防设施设备定期检查、保养、

零星维修/更换。

（3）给排水系统定期检查、保养、零星维修/更换。

（4）弱电系统定期检查、保养、零星维修/更换。

（5）供电系统定期检查、保养、零星维修/更换。

（6）维修：乙方对甲方委托管理事项进行维修时，年度维修费累计总金额

低于两万元的，维修费由乙方承担；年度维修费累计总金额超过两万元的，乙方

承担其维修费两万元，余下维修费由甲方承担，乙方先行进行维修并垫付相应费

用并于每年末向甲方申请集中支付。维修工程完成后向甲方提供正式维修报告；

乙方需确保已完成的维修工程在保修期内能够正常运行，如保修期内再次发生维

修事宜，所有费用由乙方承担。属于大、中修范围的，及时编制维修计划和维修

资金预算，向甲方提出报告与建议，根据甲方的决定，组织维修。

（7）承包方负责工程人员的薪资、社保、福利、风险等所有人工费用和办

公费用。

1.2 秩序维护部分
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（1）24 小时值班。

（2）车辆进出、交通、停放管理。

（3）监控系统的管理。

（4）安全检查、防范管理。

（5）承包方负责秩序维护人员的所有人工费用、办公费用和工作需要的工

具配备。

1.3 保洁绿化部分

（1）办公楼公共区域卫生清洁、保洁，包括办公楼前后院、楼道、走廊、

会议室、各功能室及卫生间的卫生清洁。

（2）办公楼的绿化养护管理。

（3）承包方负责保洁人员的所有人工费用、办公费用和工作需要的设备、

工具、清洁药剂、清洁易耗品配备。

2、基本要求

2.1 有完善的项目管理方案，并按规范签订服务合同。

2.2 建立质量管理体系和管理制度。

2.3 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。

2.4 乙方必须为项目全体从业人员购买社保。

2.5 特种作业员工持有政府或专业部门颁发的有效证书上岗。

2.6 建立完善的档案管理制度(日常管理档案等)。

2.7 制定切实可行的水电、消防、维护、保洁巡查登记机制。

3、人员需求

本办公楼需配备人员 7 人，分别为保洁绿化人员 3 人，安保人员 3人，工程

技术人员 1人。

4、服务标准

4.1 综合大楼及配套管理

序号 事项 要求

1 管理依据
按有关法规政策规定和合同约定对洋浦经济开发区神头港区口

岸服务中心进行管理服务
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2 综合大楼及配套设施
（1）完好、整洁，公共楼梯间的面砖、玻璃等无污迹、无破损；

（2）外墙及公共空间无乱张贴、乱涂、乱画、乱悬挂现象。

4.2 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。

3 操作员工 技能熟练，严格执行操作规程，须具有电工证

4 消防管理
符合消防部门的有关规定进行管理，设施设备及时维护、定期

进行消防演习，保证消防通道畅通。

6
路灯、楼道灯等公共照

明设备
完好率 98％以上。

7 物业管理制度 健全维修养护制度，明确工作标准及岗位责任制。

8 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。

9 设备房 对供水供电设施进行维护，确保正常使用，定期检查。

10 停水、停电
在接到相关部门通知后，按规定时间提前通知相关人员并做好

应急措施。

4.3 公共秩序维护

序号 事项 要求

1 门岗 24 小时值班。

2 汽车 外来车辆固定车位停放，严禁可疑车辆进入市场。

3 摩托车、电动车、自行车 指定位置，摆放整齐、安全，加强巡查，防止火灾隐患。

4.4清洁工作频次及标准

序号 区域 清洁项目
工作频次

工作标准
每日 每周 每月
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1
办公楼办

公室（含各

功能室）

地面、楼道、走廊、会

议室及办公室等各功

能室

随时 无积尘、无污渍、无积水

门、窗 1 次 无积尘、无污渍

天花、风口、灯饰、牌 1 次 无积尘、无蛛网

玻璃内面
刮洗 1
次

无积尘、无污渍、光亮

垃圾桶 1 次 无污渍、无蛛网

墙壁附属设施 1 次 无积尘、无污渍

办公桌、椅、文件柜 1 次 无灰尘、无污渍

2
公共洗

手间

地面 随时 无灰尘、无污渍、无积水

隔板、墙面 清洁 3 次 无灰尘、无污渍

门、窗 随时 无积尘、无污渍、

天花、风口、灯饰、牌 1 次 洁净、无污渍、无蛛网

玻璃内面
刮洗 2
次

洁净、无污渍、光亮

厕位、垃圾桶、小便池 随时
更换香

球 1 次
无积尘、无污渍

5、项目包含费用

5.1 物业服务成本：包含各服务区域所需要的物业服务岗位、基本工资、

社保、福利费、设备折旧、材料费、管理费、税金以及其它费用。

5.2 公共设备维护：工作环境易耗品，如电灯等。

5.3 清洁绿化：工具保洁易耗垃圾清运。

5.4 保安耗材：保安装备等。

三、验收标准：按磋商文件用户需求的相关要求及中标的投标文件相应标准验收。


