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一．委托管理服务的物业概况
（一）物业基本情况
物业名称：  上海科技管理干部学院                                  
物业类型：    事业单位                                            
坐落位置：  上海 市  嘉定  区  城中 路（街道）   37  号
四面边界至：东 城南新村 南 城南新村 西  城中路  北 上海大学光纤研究所（电子物理研究所） 
占地面积：  16606 方米，其中绿地面积 6017 平方米。
建筑面积：  18551.54 平方米，
其中:办公楼  8437.88 平方米（多层    ，高层  0 ，其中地下0  ）；
礼 堂 0  平方米（多层  /  ，高层  /  ）；其他  / 平方米（多层 / ，高层 / ）；
停 车 场   600  平方米。
带电梯办公楼共 2 栋，办公楼单位 58 套，建筑面积共7658.35 平方米；
    不带电梯办公楼共 1 栋，办公楼单元 7 套，建筑面积共 779.53 平方米；其它   /  。
公用设施、设备及公共场所（地）情况：
1.院区车辆出入口 1 个，人行出入口 1 个；
2.路灯10盏，地0盏，草坪灯15盏，其他照明设施；
3.垃圾箱20个，果皮箱0个，垃圾房（或垃圾中转站）建筑面积 7 平方米。

（二）各楼宇各层功能分布情况
	序号
	楼宇名称
	建筑面积（平方米）
	说明

	1
	1号楼 招待所 
	1280
	5层

	2
	2号楼 招待所 
	1280
	5层

	3
	6号楼 招待所 
	1498.8
	6层

	4
	3号楼 招待所
	590
	4层

	5
	4号楼 招待所
	1280
	5层

	6
	5号楼 学生宿舍
	1956.9
	5层

	7
	7号楼 学生宿舍
	186
	2层

	8
	8号楼 办公楼
	779.53
	共3层,每层公共楼道，步梯，共4个卫生间

	9
	9号楼 办公楼
	2385
	共5层，每层公共楼道，步梯，1个卫生间

	10
	10号楼 办公楼
	5273.35
	共5层，每层公共楼道，步梯，2个卫生间

	11
	11号楼 餐厅
	1868.17
	3层

	12
	锅炉房
	80
	1层

	13
	泵房
	93.79
	1层



（三）业主方为物业服务企业提供的物业管理服务用房情况
业主方提供物业管理用房面积  20 平方米，其中办公房 1 间。

二、物业服务的人员、地点、工作内容和要求
1.保安、保洁、和电工服务工作内容
1.1保安服务
1.1.1 保安配置和服务地点
（1）乙方需选派8名保安人员（不限性别）为甲方提供保安服务，其中合同服务期内8人需全为未退休人员（请乙方提供未退休人员的身份证复印件以及乙方为其缴纳社保证明）。实行四班两运转制，其中2人为白班，2人为夜班，4人作为轮休人员；所选派的保安需提供保安员证，且至少一人具有消防设施操作员证四级（及以上）。（2）保安人员服务工作地点为上海科技管理干部学院（嘉定区城中路37号）院内。
1.1.2 保安工作内容
（1）日常门卫值班和院内正常秩序的管理维护；
（2）院内的公共物品的管理和协助检查；
（3）外来出入人员登记和管理，以及外来车辆出入登记、停放和收费的管理；
（4）防火、防盗等安保监控报警设备的使用和报修；
（5）报刊杂志、信件信函和快递快件的收发和登记，以及上课教室的管理；
（6）如发现安全隐患或发生特殊情况和紧急突发事件，需及时报告甲方有关部门；
（7）甲方安排的其他临时或应急的相关工作。
1.2.保洁服务
1.2.1 保洁人员配置和服务地点
（1）乙方需选派6名保洁人员（不限性别）为甲方提供保洁服务，实行8小时双休工作制（请乙方提供人员的身份证复印件。选派的保洁服务人员如若为未退休人员，需提供乙方为其缴纳社保的证明材料；如若为退休人员，需提供乙方为其购买意外保险的证明材料）；
（2）保洁人员服务工作地点为上海科技管理干部学院（嘉定区城中路37号）的宿舍楼（3号、4号、5号、7号楼）、办公教学楼（8号、9号、10号）及院内所有外场等。
1.2.2 保洁工作内容
（1）宿舍楼、办公教学楼的公共区域或部位，如走廊、地面、墙裙、楼梯、室内门窗、卫生间、洗手池和茶水（炉）间等处的卫生清扫保洁和垃圾清运；
（2）办公教学楼所有教室、机房、报告厅、多功能厅等桌椅的搬移整理、室内卫生清扫保洁和垃圾清运；
（3）院内所有公共室外场地的卫生清扫保洁和垃圾分类，院区绿化带内果皮纸宵等清洁相关事宜；
（4）甲方安排的其他临时或应急的相关工作。
1.3.电工维修服务
1.3.1电工人员配置和服务地点
（1）乙方需选派1名电工人员（不限性别）为甲方提供服务，合同服务期内1人为未退休人员（请乙方提供未退休人员的身份证复印件及乙方为其缴纳社保证明），需持有高低压电工操作证； 
（2）电工人员服务工作地点为上海科技管理干部学院（嘉定区城中路37号）院内。
1.3.2 电工工作内容
（1）负责全院所有照明线路和灯具的日常管理和维修工作，按规定时间管制公共场所的灯光照明。
（2）完成大型接待和节日等特需照明的布置、安装和管制，按要求拆收入库。
（3）根据月、季、年度计划定期检修线路，每日巡检灯具，保障灯具完好率达到物业要求。
（4）做好线路防火工作，严格检查线路负荷，发现不正常状态必需找出原因加以修缮。
（5）每月记录各照明区用电量，作好用电量月报表，填写工作日报表。
2.保安、保洁、和电工工作要求
乙方委派的保安、保洁、和电工人员必需严格按照岗位职责的标准和考核要求，做好或完成各项工作，不得出现空岗、一人多岗等现象，并达到和满足甲方的有关标准和具体要求；必需及时做好上级和学院的各类检查考核的相关保安、保洁和电工维修服务工作。
3.现场物业经理要求
（1）乙方需委派一名现场物业经理（不限性别）为甲方提供服务；合同服务期内为未达到法定退休年龄人员（请乙方提供未退休人员的身份证复印件、学历证书及乙方为其缴纳社保证明）。
（2）工作时间：实行8小时双休工作制；
（3）基本素质：有责任心、事业心强，吃苦耐劳、爱岗敬业、廉洁自律；
（4）自然条件：五官端正、身体健康
（5）相关知识、能力要求：熟悉楼宇物业管理服务专业知识及相关的法律法规，具有良好的综合素质，擅长沟通和协调，有较强的组织管理能力:
（6）需具有大专及以上学历，有5年及以上学校项目的物业管理经验。

4.其他服务
4.1会议服务 
为办公楼（区域）内举办的各类会议、活动提供会务服务，包括会议期间开水供应及相关服务、会议后会场整理、保洁服务。
服务标准：保证会议期间茶水供应并定时续水，会前会后打扫室内卫生，保持室内整洁，会场布置及时。
4.2收发服务
建立收发中心，传递报刊、杂志、信件派发送至每一部门信箱。
服务标准：报刊、杂志、信件派发及相关服务及时、准确、有记录。

5.费用结算
5.1保安、保洁、电工人员和现场物业经理的最低工资、社会保险和养老金等若遇国家和上海市的有关政策性上调，由乙方自动做出同步的调整，与甲方无关；
5.2 ★本项目物业管理及服务人员数量不得少于16人。
其中至少委派保安人员8名，保洁人员6名（其中一名同时承担会务服务工作），电工1名，现场物业经理1名，合计16人。
合同总费用根据本条约定的乙方委派人员总数计算，其中已包括人员基本工资、岗位补贴、伙食补贴、社保费、公积金、高温补贴、加班过节补贴、保安保洁服装费、管理费和税金等，其他超支部分，不予另外支付，由乙方自行调整。
5.3 甲方不提供所有乙方人员的食宿。

三、其他要求
1. 各投标供应商应承诺，如中标本项目，需吸纳安置部分现有服务人员（未达到法定退休年龄者），保持本项目稳定有序开展工作。
2. 供应商需通过质量管理体系认证（ISO 9001认证）、职业健康安全管理体系认证（ISO 45001认证）、环境管理体系认证（ISO 14001认证）。
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