
国家税务总局澄迈县税务局

2022 年金马办公区、文化北办公区、立新路办公区和华成

路办公区物业服务项目招标用户需求书

一、项目概况

项目服务涵盖海南省澄迈县金江镇金马大道 36号办公楼、文化北路 5

号办公楼、立新路 11号办公区以及华成路 48号办公区，办公楼建筑面积

约 12300 ㎡，含办公大院总地面占地面积约 70亩。

二、项目需求

按建设部颁布的《物业管理服务等级标准》一级的内容标准实施本项

目管理。具体需求如下：

（一）综合服务

1、用户资料、信息管理（包括项目所属位置、门号，住户资料、车

辆）；

2、装修现场及施工人员出入跟踪管理、物品出门查验；

3、公文、信件的接收，公共照明的日常管理，按时开启、关闭，道

路破损、照明不亮要做好登记、及时报告；

4、与所在社区建立治安、卫生防疫联系，及时发布相关信息，公示

24小时服务电话；

5、房屋及公共实施的检查，每天巡查 2 次房屋的门窗、玻璃、消防

通道；

6、有完善的物业管理方案，质量管理、档案管理等制度健全；

7、管理服务人员统一着装、佩戴标志，行为规范，服务主动、热情，

每年 1次征询业主对物业服务的意见，满意率 90%以上；

8、设备房保持整洁、通风，无跑、冒、滴、漏和鼠害现象；

9、采购人的办公室交办的事务。

（二）保安服务



金江镇金马大道 36 号办公楼 1-8 层和办公大院、文化北路 5 号办公

楼 1-8 层和办公大院、立新路 11号办公区以及华成路 48号办公区保安秩

序维护、消防、监控、车辆出入管理、门禁系统管理（监控室 24 小时值

班、夜间 20点至凌晨 7 点不间断巡逻、其他时间段为每 1 小时巡查 1次）。

（三）保洁服务

1、各办公区域环境清扫、保洁、协助业主垃圾外运及化粪池清理。

2、办公楼的保洁服务区域含各办公室、会议室的清扫保洁。

a.道路、广场、停车场、绿地等每日清扫 2 次；

b.电梯厅、楼道每日清扫 2次，每周拖洗 1 次；

c.一层共用大厅每日拖洗 1 次；楼梯扶手每日擦洗 1 次；共用部位玻

璃每周清洁 1次；路灯、楼道灯每月清洁 1 次。

d.及时清除道路积水。共用雨、污水管道每年疏通 1 次；雨、污水井

每月检查 1次，视检查情况及时清掏；

e.配合业主化粪池检查和地下管道消杀每月各 1 次，其他时间在发现

异常时应及时向采购人报告或处置。

（四）消防服务

1、消防控制室安排人员轮流值班，做到有火情做到及时发现、及时

报告、及时处理，熟悉火灾报警流程。

2、定期检查消防设备，对损坏、发生故障、工作不正常要及时发现、

立即报告；

3、每年至少配合业主组织 1 次火灾处理演练。

（五）紧急情况处置服务

1、紧急情况是指发生火灾、台风、停电、停水、盗窃、人员意外伤亡

等情况。

2、一旦发生上述情况，有上述情况发生的处置预案，并能按照预案

正确处置。

3、气象部门发布台风、暴雨、雷电预防信息后，告知相关处室和住

户，备好防台风的物品，在灾害到来之前，绑好玻璃门、关闭窗户、切断



电源，随时掌握灾情。

三、人员配备要求

1．综合部至少 4 人，其中物业经理 1 人，负责协调整个物业管理工

作及与外单位相关的协调工作；文员 2人，处理办公室内务及收费工作；

会务服务 1人，负责会场服务；

2．工程部至少 2人；要求具备相关电工资质证书；

3．安保部至少 20人；其中安保队长 4 人负责安保全面事宜，安保人

员至少 16人，按相关安保需求执行安保任务；

4．保洁部至少 13人，按相关保洁需求执行保洁任务和绿化任务。

5.在人员配备数量全部到位的情况下，可以根据岗位需要自由调配人

员。

四、服务质量要求

提供高标准、高品位、全方位的管理服务。服务人员要求专业着装，

佩戴标志，语言规范，文明服务。

1、保安服务：严格管理，规范值勤，星级服务，礼仪为上，无缱覆

盖，确保安全。保安人员思想品德要好，形象好，相貌端正。

2、保洁服务：窗明几净，无积尘、杂物、积水、污绩、纸屑、烟头、

网蛛、异味等，地面大理石保养规范、生活垃圾日产日消不过夜，保洁人

员思想品德要好。

3、设备、水电运行保障服务：设备处于良好状态，日常维护保养良

好，无渗漏、无锈蚀、无油迹。从业人员具有 《电工操作证》。

4、服务费已含员工工资、服装和消耗品等费用，并且包含“五项社

会保险”、住房公积金、加班费、员工福利费、税金等。

6、服务费年预算为人民币：2357200.00 元。服务招标年限暂定 1 年，

每年 1次的用户满意度调查中未能达标（90%），采购人有权单方面解除合

同并无需承担任何法律后果。

7、采购人不接受超预算报价。投标人的投标报价得分，按评分表计

算。



五、其他要求

1、物业公司要制订详尽、具体、明确的各部位保洁操作规范，严格

按清洁标准及作业频度操作，并建立督查、补洁制度，实行工作日“全天

候”保洁管理。

2、物业公司要制订火灾、盗窃、意外治安事件、重大设备事故和自

然灾害的应急处理方案，并作必要演习。

3、物业公司要严格审核录用本物业项目工勤人员的相关资质，确保

物业服务人员的稳定。

4、物业公司管理人员和专业技术人员要持证上岗，员工要统一着装，

佩带明显标志，工作规范，作风严谨，文明服务，严格考勤，对物业公司

的服务满意率达到 90%。

5、物业公司要保持同本项目业主方的密切联系，遇有重大事项及时

报告和反馈信息，尊重项目业主方的意见，接受项目业主方的提议、监督

和指导。

6、物业公司要按照项目业主方交办的重大会议、活动等其它突击性

清洁保洁任务，所增加的工作量不另外计算费用。

7、物业公司必须制定有完善的岗位职责条例和考勤管理制度，确保

对员工有效的管控和保障服务质量。


