杭州市职业病防治院2021年物业管理服务采购项目技术规范和服务要求
一、保安服务
1.服务内容：负责外来单位内部人员、车辆出入登记及内部秩序管理；做好内部安全巡查，特殊场所人群管理，特殊药品押运；报刊的分类整理、快递收发；处置各类突发情况。
2.具体要求：
（1）人员着装整齐，仪容规范，听从甲方指挥。
（2）熟悉保安岗位职责，熟练掌握突发情况的处置方法。
（3）人员训练有素，认真负责，言语规范，文明工作。
（4）保持值班室及周围区域环境卫生整洁。
（5）按甲方要求派保安人员负责特殊药品的押送工作。
3.工作时间：传达室24小时在岗在位，其余岗位按单位工作时间。
4.人员要求：男性，年龄在60周岁以下，身体健康，3年以上保安工作经历，有较强的表达、沟通、协调处理能力（每天保证5人在岗）。
二、环境卫生保洁
1.服务内容：楼内公共区域卫生保洁；院内卫生间保洁、院内道路、绿化、自行车棚、电瓶车库、停车位、宣传栏和等公共区域和公共设施的卫生保洁；大、小会室的保洁；餐厅卫生保洁，院内垃圾、垃圾桶清理及生活垃圾的清运；院内给排水设施维护。
2.具体要求：
（1）大楼公共区域卫生保洁：地面、厕所每天至少清扫1次（其中诊疗区域每天上午清扫不少于4次，有需要随时清扫）；大门玻璃、大厅（含一、三、四楼候诊大厅）玻璃窗、电梯箱体楼梯扶手，每周至少打扫1次；弱电井、消防柜，每月至少打扫1次；大会议室保洁周周1次，小会议室每天1次；如有甲方需要需随时打扫。
（2）楼道卫生打扫：每周至少清扫3遍。
（3）院内道路、绿化落叶清扫：落叶季道路扫地车每天至少清扫2次，道路两边绿化内落叶每天至少清理1次，其他区域落叶每周至少清理1次；非落叶季道路每天至少清扫1次，绿化每周至少清扫2次。根据甲方需要需随时打扫。
（4）公共区域保洁保洁：自行车棚、电瓶车库、停车位每周至少清理1次，宣传栏每月至少擦拭1次，一楼大理石地面清洁保养，每季度不少于1次。根据甲方需要需随时打扫。
（5）院内垃圾、垃圾桶清理：院区垃圾每日至少清理1次，垃圾桶每天至少清理1次。
（6）院内给排水设施:根据情况清理，但每年不得少于2次，根据甲方需要随时清理。
环境卫生保洁服务要求及标准
	范围
	作业内容
	工 作 频 率
	服 务 标 准

	综合楼公共区域
	地面
	每日至少清扫1次
（诊疗区域按要求）
	目视无积尘、污迹

	
	垃圾箱
	每日擦拭清理1次
	表面无污迹，无陈旧垃圾、无异味

	
	墙面
	每周至少保洁1次
	目视无积尘、污迹，洁净光亮

	
	玻璃门窗
	每周至少清洗1次
	无积灰，洁净光亮

	
	餐厅
	每日午餐后清扫
	目视无污迹，洁净光亮

	
	大厅设施
	每周至少擦拭1次
	目视灰尘及杂物，摆放整齐。

	
	消防设施
	每月至少擦抹1次
	目视无积灰、明亮

	
	灯具
	每月至少除尘1次
	目视无积灰、无虫网

	公共 区域
	道路
	每天清扫
	目视道路干净，无明显垃圾杂物，无长时间落叶，无卫生死角

	
	绿化带
	道路两边每日清扫，
其他区域每周清理
	沿道路散步目视区域无垃圾、长时间落叶，其他区域无杂物

	
	垃圾箱
	每天清理每周擦拭
	箱体无污迹，箱内垃圾不外溢，周围地面无散落垃圾、无异味

	
	宣传栏
	每月至少擦拭1次
	无污渍、无积灰

	
	路灯
	每季至少保洁1次
	目视无积灰、无虫网

	
	车棚车库车位
	每周至少清理1次
	无垃圾、车辆摆放整齐

	给排水设施
	杂物清理
	每年至少清理2次
	确保不发生淤堵

	洗手间设施
	大、小便器
	每日清洗
	无污垢、黄渍、无异味

	
	洗手盆、台面
	每日循环擦拭
	干净、无污渍，发现水渍及时擦拭

	
	镜面
	每日循环擦拭
	干净、明亮

	
	隔断板
	每周至少清理1次
	无积灰、污渍

	
	墙面、地面
	日常循环保洁
	目视无积灰、污渍，地面保持干燥

	
	垃圾篓
	每日清理
	无陈旧积物、污渍

	
	厕所用品
	随时添加
	厕所无异味、卷纸、洗手液无短缺


3.工作时间：8小时工作制。
4.人员要求:女性为主，55周岁以下，不少于3人，有2年以上相关工作经历，有保洁经验，身体健康。
三、绿化养护
1.服务内容：所有绿化植物的维护养护
2.具体要求：
（1）根据院区情况，制定合理的养护计划，并报甲方审核。
（2）院内盆栽植物不少于90盆，按甲方要求摆放，甲方有需求可随时提供。
（3）配合环境卫生保洁人员做好绿化区域卫生保洁，做好绿化的修剪和浇灌，杜绝花盆积水。
3.人员要求:男性，55周岁以下，1人（可兼职），有3年以上绿化养护工作经历。
绿化养护要求和检查标准
	分类
	项目
	标准
	检查方法
	频率

	除草
	杂草
	无明显杂草。
	目视。
	1次/周

	
	枯枝落叶
	无明显枯枝落叶，环境整洁。
	目视
	1次/周

	
	绿地垃圾
	无明显砖石瓦砾和白色垃圾，绿地整洁。
	目视
	1次/周

	病虫 防治
	防病治虫
	预防在前，除治在后，无明显病枝，病枝及时处理
	目视抽查
	

	设备 维护
	供水
	绿化水管收拾整齐，无长流水情况，冬季做好保温工作。
	目视检查
	

	
	景观灯
	无裸露线头，灯具保持全亮。
	目视检查，
	


四、水电设施维修维护
1服务内容：综合楼水电设施设备零星维护，动力房设备巡查，用电线路设备巡检。
2.具体要求：每月进行1次用电线路和用电设备的巡检维护，水电设施维修按甲方相关要求执行。
3.人员要求:男性，55周岁以下，1人（可兼职），电力设施巡查人员必须具有电力高低压配电从业资格证，2年以上相关工作经历。
五、项目主管
1.负责供应商员工管理、工作检查、对接甲方工作要求等工作。
2.协助甲方协调做好空调、电梯、消防、安防等所有外包维保工作。
3.作为其他人员请假外出时的备用人员。
4.每周到甲方现场巡查和协调不少于2次。
六、其他
（1）负责甲方临床工作服及物品洗涤的外送外接工作。
（2）负责甲方其他工作服的洗涤。
（3）协助完成甲方其他的勤杂工作（重物件、物品的搬运等）及临时性的后勤工作。
（4）承担甲方电梯的日常维护（材料更换费用由甲方承担）。
七、相关要求
（1）所有为甲方服务人员必须政治可靠，遵纪守法，敬业爱岗，身体素质好，无犯罪记录。
（2）乙方应在服务人员中指定负责人，负责人员管理和对接甲方相关服务要求。
（3）乙方应配足服务人员，并保持人员的稳定。一般情况下人员变更需提前向甲方备案（保安15天，其他人员7天），并及时做好人员补充，做好工作交接。对甲方提出的合理的人员更换要求，应立即更换。
（4）甲方为乙方提供必须的办公用房，乙方派驻人员日常管理须符合甲方管理规定。
（5）甲方按季支付服务费用（需经考核后）。
八、服务期限：
一年（2021年1月1日-12月31日，交接前按原服务价格支付原服务单位物业管理服务费）。
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