服务清单

	序号
	服务清单

	1
	江西省赣南航道事务中心物业管理服务


二、技术要求

（一）服务要求
1、人员配置要求

江西省赣南航道事务中心对物业配备工作人员数量要求：项目经理不少于1人，安保人员不少于1人，保洁人员不少于1人,厨师不少于1人，帮厨人员不少于1人。

2、物业管理服务内容及要求
2.1项目管理服务:

（1）具备较强的综合管理能力，能制定涵盖服务各方面的方案及计划，明确工作安排和预期效果。

（2）建立并执行各类物业管理规章制度和流程；统筹运营，协调各部门工作，合理分配资源。

（3）有效开展现场品控管理，及时发现和解决问题。

（4）制定财务预算，管控成本。

（5）制定危机预案并组织演练，处理紧急突发事件。

（6）做好客户关系管理，高效回应诉求。

2.2秩序维护服务:

（1）保安需身体健康、遵纪守法、服从安排、着装整洁。

（2）24小时执勤，夜间巡逻不少于4次，并如实记录巡逻情况。做好防盗、防火、防洪等工作，遇可疑人员询问劝导离开，遇重大问题及时报警并上报中心领导。

（3）严格登记外来人员、车辆，维护院内车辆停放秩序。

（4）穿制服上岗，不得迟到、早退等，交接班做好信息传达与异常记录。

（5）财产被盗，承担10%损失赔偿。

（6）安保人员年龄原则上不超60周岁。

2.3卫生保洁服务:

（1）保洁人员有5年及以上相关单位工作经验。

（2）保洁人员要遵守职业道德、保密制度和单位规章，身体健康、服从安排、着装整洁。

（3）随时响应需求，负责办公大楼多区域清扫工作，每日至少清扫3次（早中晚），每日垃圾收集外运、更换消耗用品；清洁污痕路面，雨后清理积水泥沙；保持办公楼卫生整洁明亮。

（4）保洁人员年龄原则上不超55周岁。

2.4绿化养护服务:
（1）定期维护、修剪、清理，对院内花草树木培土、施肥等，每半月至少一次。

（2）按照要求，为机关办公大楼租赁绿植。每周至少给办公大楼内绿植浇水一次，根据需求和生长情况更换、养护绿植，摆放于指定区域。绿植的摆放区域包括但不限于以下区域：机关食堂、办公大楼门厅、会议室(二间)、会客室一间、办公大楼二至五层楼道通道、其他适宜摆放区域。

2.5食堂用餐服务：

（1）负责机关食堂烹饪、后勤和公共区域保洁。

（2）中心机关厨师有中级及以上厨师职业资格证书资质和10年以上食堂烹饪工作经验要求，其中5年以上相关单位食堂烹饪工作经验。均需擅长多种菜系、能制定营养食谱；帮厨有3年以上食堂工作经验。工作人员要讲卫生、定期体检，按规定时间供餐，误差不超15分钟。
（3）负责餐厅卫生清扫、餐具回收、清理餐桌杂物，就餐前清理地面，保持楼梯扶手清洁。
（4）当日清理垃圾桶，保持整洁无异味。
（5）工作人员要有责任心，遵纪守法、服从安排，请假需获批，帮厨年龄原则上不超55周岁。
3、考核办法要求

（1）每月对物业管理服务供应商进行考核。

（2）采用扣分制，满分为100分，考核结果与物业费用支付挂钩。

表一：物业管理考核细则
	序号
	考核内容
	分值
	考核细则
	扣分值

	一、项目管理服务（15分）

	1
	计划目标管理
	5
	未按要求制定服务方案或工作计划，扣3分；方案计划缺关键内容，每项扣1分；

服务效果评估不达标，扣2-5分。
	

	2
	制度流程管理
	4
	相关制度流程不完善，扣2分；

违反制度流程操作，每次扣1分。
	

	3
	运营统筹与品控
	4
	部门协调不畅影响项目运转，扣2分；

未及时巡检或处理问题，每次扣2分。
	

	4
	客户关系管理
	2
	未有效回应客户诉求每次扣1分；

客户满意度低，扣1 - 2分。
	

	二、秩序维护服务（20分）

	5
	人员出勤
	5
	保安迟到、早退、缺岗等，每人次扣1分
	

	6
	巡逻工作
	8
	执勤中断或时间未达标，每次扣3分；

夜间巡逻不达标或记录不实，每次扣2分。
	

	7
	人员车辆管理
	5
	外来人员、车辆未登记，每次扣1分；

车辆停放混乱未处理，每次扣1分。
	

	8
	问题处理
	2
	发现问题未记录或未上报，每次扣1分。
	

	三、卫生保洁服务（20分）

	9
	办公区域清洁
	8
	办公区域留有明显垃圾、污渍未处理，每处扣1分；

垃圾桶清理不及时，每次扣1分。
	

	10
	卫生间清洁
	6
	卫生间设施留有污渍未清洁，每次扣1分

未及时放置厕纸，每次扣1分。
	

	11
	特殊区域清洁
	3
	消防设施、楼道等公共区域清洁不到位，每次扣1分。
	

	12
	消毒消杀
	3
	未定期消毒消杀，扣3分。
	

	四、绿化养护服务（20分）

	13
	日常养护
	8
	未按时定期维护、修剪、清理，对院内花草树木培土、施肥等，每次扣1分；

坏死植物未补栽，每次扣1分。
	

	14
	绿化效果
	8
	花木生长不良或不美观，每次扣1分；

树木有悬挂物，每次扣1分。
	

	15
	绿植摆放
	4
	未按要求摆放、养护、更换绿植，每次扣1分。

未按时给绿植浇水，每次扣1分。
	

	五、食堂用餐服务（25分）

	17
	人员资质
	6
	厨师、帮厨资质不符，每人次扣2分；
工作人员健康指数不达标，每人次扣2分。
	

	18
	供餐时间
	5
	开餐时间误差超15分钟，每次扣2分。
	

	19
	餐厅卫生
	8
	餐厅、餐具卫生不达标，地面、桌面发现污渍，餐具未清洁干净，每次扣2分；垃圾桶有异味、清理不及时，每次扣2分。
	

	20
	伙食搭配
	6
	多次菜系搭配不合理，每次扣2分；
因菜品口味差受到职工多次投诉，每次扣2分。
	

	总分值
	


表二：物业管理考核结算
	本考核满分100分

	考核得分≥90
	支付全部物业费

	80≤考核分＜90
	支付当月物业服务费的80%，并进行通报

	考核分＜80
	支付当月物业服务费的60%，并进行通报

	一年累计两个月考核得分在70分以下，采购人有权随时终止合同。


注：以上“技术要求”为实质性要求，必须完全满足，否则响应无效。
