[bookmark: _Toc82696462]上海少年儿童图书馆新馆物业管理服务采购需求

[bookmark: _Toc95936480]一、项目概况
上海少年儿童图书馆新馆位于普陀区光复西路2500号（近大渡河路口），新馆建筑为地下一层、地上四层。主体为钢框架结构，外立面主要为玻璃幕墙。该建筑高度24米，总建筑面积15,848.69㎡。其中地上10,988.69㎡，地下4860㎡。
本馆地处长风1号绿地内，系不设围墙的开放式公共建筑。
楼层分布情况：地下一层为车库（共86个车位）、仓库、书库、食堂、泵房等设施；一楼设服务大厅、多功能报告厅；二楼为低幼部阅览室、集中办公区；三楼小学部阅览室、会议室、馆长办公室、财务室、档案室、计算机房（信息中心）；四楼中学部阅览室、培训教室；楼顶为设备层（消防水箱、太阳能热水设备、空调主机等）、屋顶绿化。
设备配置情况：整体建筑中含有客用电梯6部、总用电量2000KVA（变压器两台，单台各1000KVA）、生活水箱1个、变频生活水泵2台（一备一用）、消防水箱1个、各类消防水泵8台，并配有中央空调系统、VRV空调系统、恒温恒湿系统（精密空调）、暖通系统、新风排风系统等。

[bookmark: _Toc82696475][bookmark: _Toc95936481]二、岗位人员配置
	岗 位
	人数
	工作概述

	行政管理部（含项目经理）
	3
	行政人事后勤管理等，其中项目经理具有本科及以上学历，中级及以上职称，有多年类似管理经验

	客服部
	6
	客服咨询、日常接待

	工 程 部
	9
	电工、空调、弱电、给排水等日常运行管理

	秩序维护部
	31
	消监控、门岗、安检、巡视、疏导交通

	环境管理部
	13
	公共区域的清洁、清扫

	合    计★
	62
	


[bookmark: _Toc95936488]（一）项目经理要求
项目经理具有本科以上学历、中级及以上职称以及具备五年以上类似本物业管理经验的优先考虑。
（二）服务岗位人员设置
安保人员中配备二名及以上消防设施操作员证书（四级及以上）或者同等证书的优先考虑。
工程主管具备本岗位5年及以上工作经验的、具有大专及以上学历的、具有高压电工证、低压电工证和水电工四级证书的优先考虑。
安保主管具备5年及以上物业安保工作经验的、具有大专及以上学历的、具有二级及以上保安员证书的优先考虑。
保洁主管具备3年及以上本岗位工作经验的优先考虑。
三、各分项服务要求
[bookmark: _Toc95936489]（一）客户服务
咨询服务台服务工作主要包括问讯接待、参观指引、求助引导、投诉接待、意见征询等。
1. [bookmark: _Toc82696485][bookmark: _Toc95936490][bookmark: _Toc22661][bookmark: _Toc4886]问询接待服务
向读者提供有关场馆内展示内容、活动、参观方法、服务项目、安全事项等信息，接受读者的意见与投诉；
2. [bookmark: _Toc15313][bookmark: _Toc95936491][bookmark: _Toc82696486][bookmark: _Toc6517]参观指引
指引馆内功能区域及配套设施方位，咨询服务台的参观指引通常在读者提出疑问的情况下提供答复，咨询服务员应根据读者的提问除了针对性地回答之外，还应当提供相关的信息供读者选择。
3. [bookmark: _Toc95936492][bookmark: _Toc6300][bookmark: _Toc82696487][bookmark: _Toc30890]求助引导
为提出求助需求的顾客提供相关的指引说明或引导，必要时可安排工作人员陪同。提供求助引导服务时应进行跟进，了解读者的求助需求解决情况，直至读者的需求得到妥善处理。
4. [bookmark: _Toc82696488][bookmark: _Toc95936493][bookmark: _Toc885][bookmark: _Toc5619][bookmark: _Hlk67749598]顾客意见征询
定期向读者进行意见征询，收集读者对于服务特性满足其要求的程度的一种瞬间形成并且持续验证的主观感受。
[bookmark: _Toc16238][bookmark: _Toc6094]除上述服务外还应视情况提供其他相应的服务，如：雨天提供雨伞伞套服务、前台提供简易医药箱、免洗洗手液、防滑指示牌等服务等。
[bookmark: _Toc8463][bookmark: _Toc95936494][bookmark: _Toc13698][bookmark: _Toc82696490]5.特殊人群服务帮助
提供包括休息场所、助行器、助残器具等无障碍服务以及其他有针对性的特殊服务。
[bookmark: _Toc95936495][bookmark: _Toc11153][bookmark: _Toc9272][bookmark: _Toc82696491]6..物品租赁服务
对馆内提供少儿读者及读者家长馆内临时借用设施设备的管理和服务等。
[bookmark: _Toc20725][bookmark: _Toc95936496][bookmark: _Toc82696492][bookmark: _Toc19936]7.儿童活动中心管理
接收与监护人走失儿童并提供临时看护；接受读者关于寻找走失儿童的信息；发布走失儿童相关消息以及进行走失儿童搜寻。
[bookmark: _Toc27470][bookmark: _Toc82696494][bookmark: _Toc11616][bookmark: _Toc95936497]8.紧急医疗救助
简单的伤口消毒、包扎以及送医等服务内容。
[bookmark: _Toc82696495][bookmark: _Toc21106][bookmark: _Toc95936498][bookmark: _Toc16304]9.广播服务
为读者提供遗失物招领、寻人、寻物等信息的广播服务；接受顾客遗失物品，并进行登记。
[bookmark: _Toc95936499][bookmark: _Toc82696496]10.自助借还机操作指引
全体工作人员熟悉自助借还机的操作，白天开馆期间协助馆方工作人员，对使用该设备的读者进行操作指引，夜间闭馆后，若有读者前来使用且求助，夜间值班的人员将提供协助操作服务。
[bookmark: _Toc82696497][bookmark: _Toc22417][bookmark: _Toc7082][bookmark: _Toc95936500]11.投诉处理
受理读者抱怨、意见、投诉，该等受理形式包括但不限于邮件、书面、口头等，投诉处理应对该等事件进行记录并会同相关部门进行处理。
[bookmark: _Toc82696498][bookmark: _Toc27817][bookmark: _Toc3844][bookmark: _Toc95936501]12.突发意外事件处理
受理因读者突发疾病、意外受伤等事件并进行相应的处理。
13.会务服务
会务服务，服务需求主要以会议形式为主，活动区域主要为会议室等。
服务内容主要包括：为会议提供会场布置、会中茶水服务、会场设备调试、会场礼仪引导等。
还包括少儿阅读活动保障服务，内容包括活动场地布置、设备调试及使用操作、活动互动引导、物料发放及回收、场地秩序维护、突发事件应急处置。

[bookmark: _Toc490303128][bookmark: _Toc462062426][bookmark: _Toc82696507][bookmark: _Toc95936502]（二）房屋及设备设施管理服务
1、场馆建筑的日常巡检和管理
建筑物与构筑物日常管理范围包括建筑物、构筑物及其附属设施、地基、墙体、楼地层、楼梯、装饰工程、屋顶、钢筋混凝土结构、门窗、通风道、建筑小品、道路、排水明沟及窨井等。
建筑物与构筑物日常管理与巡检主要包括建筑物与构筑物及配套设施的巡检、检测、维修监管以及档案资料管理等。
2、设备设施的日常巡检和运行管理内容包括：
（1）场馆区域内所有供配电系统和应急供电系统的日常巡检和运行管理； 
（2）场馆区域内所有照明设备的日常巡检和运行管理；
（3）场馆区域内弱电智能化系统的日常巡检和运行管理；
（4）场馆区域内所有消防安全系统的日常巡检和运行管理；
（5）场馆区域内所有电梯系统的日常巡检和运行管理；
（6）场馆区域内给排水系统的日常巡检和运行管理；
（7）场馆区域内暖通系统的日常巡检和运行管理；
（8）场馆区域内防雷接地系统的日常巡检和运行管理；
（9）委托范围内专业维保及所有需法定检测的监管工作，
（10）委托范围内的设备系统的能源管理和控制；
（11）委托范围内所有建筑物、构筑物、设施设备等的档案资料管理。
建筑物、构筑物及设施设备管理工作由物业管理处工程部承担，工程部的工作重点在白天开馆时段以建筑物、构筑物及设施设备运行保障为主，晚上闭馆时段则以巡检工作为主。
场馆建筑物、构筑物及设施设备由专业维保单位负责维修保养，工程部负责对维修保养过程进行监管。当设施设备发生故障时，通过报修流程及时向维保单位报修，并对维保过程和维保结果实施监管。
物业管理处将场馆建筑物与构筑物及设备设施的日常管理和零星维修工作由工程部负责，并配置报修调度人员，负责接报修工作的信息发布、报修处理、回访等服务，接报修服务工作为24小时运行，接报后10分钟到现场，维修及时率100%，白天开馆期间由报修调度负责，闭馆后由夜班电工兼任。
[bookmark: _Toc233846735][bookmark: _Toc82696514][bookmark: _Toc233935581]3、供配电系统和应急供电系统的日常巡检和运行管理工作
强电工负责400V以上配电系统维保工作的监管，并负责对400V以下配电系统运行保障、应急供电系统日常巡检和运行管理工作等管理工作。本岗位电工必须持有上海市安全生产监督管理局考核合格后颁发的上海市特种作业电工操作证。
[bookmark: _Toc29696][bookmark: _Toc25609]每天开馆前30分钟完成对电气设备、照明设备检查，检查内容包括但不限于配电柜、照明箱、控制柜、母线断路器等；
[bookmark: _Toc3775][bookmark: _Toc23791]对巡检过程中发现的异常情况，及时采取有效措施恢复；
[bookmark: _Toc718][bookmark: _Toc3342]配电室巡检要求配电室巡检配电室房屋建筑应定期进行维修，达到“四防一通”（防火、防雨雪、防汛、防小动物的侵入及保持通风良好）的要求内容包括：
功率因素及自动补偿电容器（组）运行情况；
各类开关、电器的与温升情况；
直流操作系统与蓄电池组充、放电情况；
低压柜运行与表计显示情况、安全用具及附属器具的定置管理；模拟屏显示情况；机房环境卫生情况；
机房内应保持适宜的温湿度，并设置温湿度计；
配电系统实行定期电力试验和检测制度。工程维修部应根据系统设备实际组成安排电力试验工作，列入《检测、计量器具调校保养计划》。必要时应配置空调机、除湿机。
[bookmark: _Toc233935582][bookmark: _Toc82696515][bookmark: _Toc233846736]4、照明设备的日常巡检和运行管理工作
水电工主要负责照明设备的运行管理、照明设备日常巡检工作。本岗位电工必须持由上海市安全生产监督管理局考核合格后颁发的上海市特种作业电工操作证。
[bookmark: _Toc10927][bookmark: _Toc13349]开馆前：对本项目各区域照明设备进行例行巡检，按照规定要求开启相关照明设备，以满足开馆运行的需求；对巡检过程中发现的异常情况，及时采取有效措施恢复。
[bookmark: _Toc29300][bookmark: _Toc9742]开馆时段：对照明设备的运行状况进行维护保障性巡检，发现和接到报修后及时至现场予以维修。每班巡视发现的故障及时修复，不宜在开馆时实施的，保证在闭馆时完成。
[bookmark: _Toc30662][bookmark: _Toc17781]闭馆后：对照明设备按照规定要求进行关闭、检查；部分不适宜在开馆时段进行的维修保养项目，运行电工当值期间予以完成。
[bookmark: _Toc12748][bookmark: _Toc7586]照明设备的日常运行和巡检工作。
[bookmark: _Toc26501][bookmark: _Toc20311][bookmark: _Toc163][bookmark: _Toc18550]应急照明灯具（包括疏散指示）每季做一次失电试验，保证其能失电时能正常供电。
[bookmark: _Toc5479][bookmark: _Toc15237]每月测试公共区域的照明照度，保证适量照度。
[bookmark: _Toc3076][bookmark: _Toc10612][bookmark: _Toc24112][bookmark: _Toc3767]完成重大活动、贵宾接待过程中的用电保障；当值期间突发事件（如停电）的处理。
[bookmark: _Toc82696516][bookmark: _Toc233846737][bookmark: _Toc233935583]5、弱电智能化系统的日常巡检和运行管理工作
弱电工主要负责弱电智能化系统日常运行、巡检、维护管理工作。
弱电智能化系统维护由专业服务供方负责管理，工程部实施督导工作。
[bookmark: _Toc19004][bookmark: _Toc13944][bookmark: _Toc82696517]开馆前
对本项目各弱电智能化系统的运行状态进行巡检，巡检内容包括各弱电智能化系统的主机设备、末端设备等；对巡检过程中发现的异常情况，应采取有效措施进行处置。
[bookmark: _Toc7606][bookmark: _Toc10378][bookmark: _Toc82696518]开馆时段
对各区域的主机设备、末端设备的运行状况予以跟进；按照要求完成物业管理处下达的弱电智能化系统主机设备、末端设备的日常维修工作；
[bookmark: _Toc82696519][bookmark: _Toc5713][bookmark: _Toc10069]闭馆时段
对闭馆时段弱电智能化系统的运行状态进行巡检；部分不适宜在开馆时段维修保养的项目，应在闭馆时段当值时段内予以完成。
[bookmark: _Toc19905][bookmark: _Toc82696520][bookmark: _Toc6201]其他
完成活动中弱电智能化系统主机设备、末端设备安装、施工、保障工作； 
对运行信息详细、准确，记录保存完好。对用户线路的开通、迁移、关闭及配线架位置等详细记录在装拆移机工作记录表上，确保资料与现场信息100%一致。各层弱电间定期进行清洁，做到设备表面无积灰。广播系统的音源设备、功放设备工作正常，整洁完好。
每天应检查监控计算机，出现故障及时排除，记录在案。监控的录入资料保持规定的时限，有特殊要求的参照相关规定或行业标准执行。设置巡更点，编制巡更路线和时间；设备监控系统（BAS）设备运行平稳，可有效地对空调、给排水、照明、电力实施有效地控制。控制软件反馈正确，动作准确，联动关系正常，控制精度在正常范围内。各系统输入输出电源的变化符合厂商产品手册要求。保持停车系统管理计算机的开机和软件后台运行，监视现场设备的工作状态，及时进行数据库更新。
弱电智能化系统发生故障及时上报，联系专业供方及时维修。
(1) 完成重大活动中弱电系统主机设备、末端设备安装、施工、保障工作：
A 对贵宾接待过程中的弱电设备保障；
B 责任区域内的机房清洁工作；
C 协助其他岗位人员做好设施设备维修保养工作。
D 对通讯系统程控交换机、语音信箱、话务台、电话机、信息插座等进行维修保养。
E 对信息系统触摸屏、LED电子显示屏、控制主机、智能卡系统制卡设备等进行维修保养。
F 对公共广播系统，维护CD机、数字调谐器、功率放大器、监听器、卡座、播音箱及智能广播控制中心设备等进行维修保养。
G 对火灾自动报警系统消防主机、联动控制柜、消防显示、消防电话、空气采样系统、报警系统、气体灭火控制器等进行维修保养。
H 对安全防范系统摄像机、视频矩阵、显示装置、投影机设备、双鉴智能探测器、报警按钮、网络报警控制器、出入口控制器、自动道闸等进行维护。
I 对漏电预警报警器、探测器、故障识别器等进行维修保养。
(2) 消防烟温感器巡检、维保监管
A 消防烟温感器进行每月巡检。
B 检测人员与消防中心安保人员协同进行。
C 检查烟温感器是否能实施报警。
D 消防报警主机能否报警、自动打印。
E 巡检结果记录在《消防烟温感器巡检（测试）记录表》中。
F 配合外来维保公司的维保工作。
G 负责监督维保公司人员的维保作业并将作业的内容记录在《设备维修保养记录表》中。
(3) 消防风机巡检、维保监管
A 检查消防排烟、正压风机控制箱开关设置。
B 检查消防排烟、正压风机的就地控制是否能有效联动。
C 检查启动楼层手动报警后，消防排烟、正压风机的联动情况。
D 检查消防中心控制屏上消防排烟，正压风机按钮标识。
E 测试正压风门口风速、楼层排烟阀门口风速是否在标准范围内。
F 检查消防排烟、正压风管防火阀启闭情况。
G 检查消防排烟、正压风机、风管外观清洁、整齐与锈蚀情况。
H 检查测试人将检查测试结果记录于《消防风机检查（测试）记录表》内。
I 检查测试内容按《消防风机检查（测试）记录表》上的内容进行。
(4) 消防广播巡检、维保监管
A 消防广播巡检每周进行一次。
B 检查紧急提示话筒、自动广播语音部分是否良好。
C 检查广播主机备用蓄电池是否在标准范围内。
D 测量功放表面温度有否异常。
E 保持主机电脑语言芯片、警报讯息、引导讯息、语音合成等。
F 主机保护接地线良好。
G 检查广播主机、CD播放机可正常运行。
H 检查广播主机楼层选择开关可有效播放到相关区域。
I 维保人员将维保结果记录于《消防广播维保记录表》内。
(5) 安防系统检查、维保监管
A 检查各路视频线、电源线和信号线的连接情况。
B 对监控电脑进行维护，每星期对设备进行一次清灰除尘。
C 检查各监视器的显示状况。
D 检查操作台的控制摄像机运台是否良好。
E 维保人员将测试结果记录于《监控系统维保记录表》中。
(6) 入侵报警、电子巡更检查、维保监管
A 防盗报警系统维保每季度一次。
B 检查防盗报警器、巡更点、系统接线、系统电源是否能有效的防盗报警。
C 检查防盗报警计算机系统运行情况。
(7) 建筑设备监控检查、维保监管
A 系统检查对各个弱电系统进行集中监视和控制的情况。
B 检查对有关信息进行处理及存储的状况。
C 对维保单位工作质量进行监管。
(8) 停车场管理系统检查、维保监管
A 检查系统对进出车辆进行管理的状况，内容包括：进出车辆的统计、监视、报警、楼层引导等运行情况。
B 对有关信息进行处理及存储的状况。
C [bookmark: _Toc233935584][bookmark: _Toc233846738]对维保单位工作质量进行监管。
[bookmark: _Toc82696521]5、消防设备系统的日常巡检和运行管理工作
消防设备系统运行和维护由水电工按各自职责范围分别负责消防设备系统的电、水系统的巡检工作。
消防设备系统维护由专业服务供方负责管理，水电工实施监管工作。
根据合同约定工作内容和服务标准实施监管，做好但不限于下列环节工作：
[bookmark: _Toc22537][bookmark: _Toc30893][bookmark: _Toc19164][bookmark: _Toc15312]跟踪检查维保单位对各探测器进行模拟试验，测试指示灯及主机报警情况，发现问题及时提出维修要求；
[bookmark: _Toc31486][bookmark: _Toc25657][bookmark: _Toc13301][bookmark: _Toc18547]火灾探测器在投入运行后，专业单位进行一次清洗、功能试验和更换失效的器件工作的有效性。
[bookmark: _Toc14679][bookmark: _Toc13479][bookmark: _Toc22721][bookmark: _Toc11300]检查维保单位对手动报警、水流指示器、压力开关进行试验（喷淋末端放水试验、报警阀放水试验）测试主机报警和联动功能的有效性。
[bookmark: _Toc26813][bookmark: _Toc16148][bookmark: _Toc930][bookmark: _Toc1191]检查维保单位对报警主机备用电源进行充放电试验，对主备用电源进行自动切换试验的有效性。
[bookmark: _Toc20950][bookmark: _Toc14586][bookmark: _Toc204][bookmark: _Toc6084]检查维保单位对防火卷帘、防火阀、报警装置等进行手动控制试验的有效性。
[bookmark: _Toc19657][bookmark: _Toc24357]对消防联动试验，检测各类消防系统各类运行参数和状况并作记录。所有测试及监管
工作记录在《火灾报警与消防联动系统测试记录表》上。
[bookmark: _Toc233935585][bookmark: _Toc82696522][bookmark: _Toc233846739]6、电梯系统的日常巡检和运行管理工作
电梯系统日常巡检和运行管理工作由电梯工负责管理，主要负责电梯系统运行的巡检和保障工作。
协助专业维保单位做好电梯维保工作，负责对电梯维保专业单位的人员资质、维计划落实情况、工作质量等进行监管。
[bookmark: _Toc233935586][bookmark: _Toc82696523][bookmark: _Toc233846740]7、给排水系统的日常巡检和运行管理工作
水电工主要负责给排水系统的日常运行管理、巡检工作。
[bookmark: _Toc201][bookmark: _Toc17897]开馆前：给排水工负责本项目给排水设备开启、运行和巡检，巡检内容包括给水系统巡检、污水处理系统巡检、雨水泵排水系统巡检、卫生间设备设施等。
[bookmark: _Toc31614][bookmark: _Toc29659]开馆时段：对本项目给排水系统的运行状况进行跟进管理；负责完成物业管理处下达的给排水系统日常维修项目。
[bookmark: _Toc10679][bookmark: _Toc18482]闭馆后：负责本项目给排水系统设备开启、运行和巡检，巡检内容包括给水系统巡检、污水处理系统巡检、雨水泵排水系统巡检、卫生间设备设施等，负责完成报修调度下达的给排水系统报修工作，该等维修工作应以不影响次日开馆运行为原则。
[bookmark: _Toc18703][bookmark: _Toc3897]其他
负责给排水机房清洁卫生工作，保持机房整洁无尘。
二次供水设施每周检测一次，发现异常立即联系专业供方维修。
[bookmark: _Toc233935587][bookmark: _Toc233846741][bookmark: _Toc82696524]8、暖通系统的日常巡检和运行管理工作
空调暖通系统的日常巡检和运行管理工作由空调工负责。
空调作业人员熟悉空调、通风系统的设计功能，具有判断、维修的专业技能和一定的管理能力。
[bookmark: _Toc25065][bookmark: _Toc9901][bookmark: _Toc82696525]开馆前
对空调设备、设施开启、运行和巡检；对场馆各区域的空调设备运行状况进行巡检，以满足办公区域、展厅区域、公共区域等空调供应的要求。负责空调设备的正常运行维护工作，使空调设备在运行中保持良好状态。
开馆时段
根据季节、温湿度变化及客流变化，及时调整空调主机的运行工况及供冷量，确保馆内冷气、新风的正常供应。
对全馆各区域的空调供应状态进行巡检，测量区域温度，必要时对空调末端设备进行单机调试或联动调试，以保障空调供应状态符合相关服务标准；
负责空调主机的操作及运行状况的监管；
完成物业管理处下达的空调系统的临时应急维修工作。
[bookmark: _Toc6474][bookmark: _Toc17456][bookmark: _Toc82696526]闭馆后
负责空调设备、设施关闭、蓄冰系统运行和巡检；
对场馆各区域的空调末端设备进行巡检、维保和调试，以满足次日开馆时段空调供应的要求；
配合维保单位做好空调系统的计划性维修保养工作，定期清洗新风机、过滤网，做好相关记录；
负责所设备机房的日常清洁，保持机房清洁无尘；
保证设备环境的干净、整洁。
[bookmark: _Toc82696527][bookmark: _Toc22666][bookmark: _Toc28853]其他
负责制定空调系统设备维修保养的工作计划，并与专业供方共同协调落实。
空调系统发生故障应联系专业供方予以维修，并做好监管和记录工作。
[bookmark: _Toc82696528][bookmark: _Toc233935588][bookmark: _Toc233846742]9、防雷接地系统的日常巡检和维保监管工作
防雷接地系统的日常巡检和维保监管由强电工负责。
每月检查系统完好情况，具体要求包括但不限于：
[bookmark: _Toc18168][bookmark: _Toc19592]对各独立避雷装置、共用接地装置与埋地金属管道接地等进行日常巡检。
[bookmark: _Toc387][bookmark: _Toc30495][bookmark: _Toc24616][bookmark: _Toc13675]对强电、动力、照明、电气设备防雷接地，弱电机房设施设备有效防雷接地等进行日常巡检。
[bookmark: _Toc19034][bookmark: _Toc14464][bookmark: _Toc15882][bookmark: _Toc13649]动力、照明、电气装置和设备的可靠接地，接地处查有明显标志，接地端牢固，接地线与电气设备接地子线或（局部）等电位连接端子板间连接，接地电阻测试不大于4Ω。
[bookmark: _Toc15922][bookmark: _Toc11459]检查各独立避雷装置、杆塔、支柱、金属制作引下线、焊接、绑扎连接。
[bookmark: _Toc5120][bookmark: _Toc15983]维保避雷网（带）沿屋角、屋脊、屋檐等易受雷击的部位，敷设，巡查防腐、防锈、防脱落等。
[bookmark: _Toc7251][bookmark: _Toc6136]防雷接地系统发生故障及时上报，联系专业维保单位及时维修。
[bookmark: _Toc233935591][bookmark: _Toc233846745][bookmark: _Toc82696529]10、法定检测的系统和计量器具的检测
本项目范围内所有与服务质量有直接影响的监视和测量装置的控制，确保其满足规定的要求。辖区内电梯、限速器、锅炉、压力表、温度计、安全阀、绝缘表、避雷装置等国家须强检的或直接关系到服务质量的检测与测量器具的检测。
法定检测系统及设备的检测工作由工程主管负责。法定检测系统及设备的检测工作由专业服务机构负责管理，工程主管联系总公司采购部实施送检工作。
[bookmark: _Toc1302][bookmark: _Toc12769]定期外送检验的计量用具、测量仪表、锅炉、锅炉压力表，空调泵总出口压力表、电工绝缘表、电梯、电梯限速器、避雷装置、电子数字温度计、数字式万用表、天平秤用于控制关键设备上的检测器具。
[bookmark: _Toc14133][bookmark: _Toc747]控制细则
分类控制、编码：根据系统和计量器具的性质、作用和项目运行管理的需要，采用类别码、系统码、位置码和顺序码逐一进行编号标识。
标识：检测、计量器具在校验后，应在其正面贴上校验合格标签，并保存检定合格证明（检定证书）。
建立台帐：内容包括但不限于：名称、型式或型号、量程参数、精度等级、开始使用日期和检测周期等。
制定计划：依据有关法律法规确定检定周期，制定《检测、计量器具调校保养计划表》，并按照《检测、计量器具调校保养作业规程》具体落实调校，并保持台帐的可用性和可追溯性；
失效和报废处理：使用时发现装置偏离校准状态，使用者应停止使用，对偏离校准状态的原因进行分析，由检定人员安排重新校准。
[bookmark: _Toc82696530][bookmark: _Toc233846746][bookmark: _Toc233935592]11、设备系统的能源管理和控制
本项目能源管理和控制工作由工程主管组织落实。
从管理角度开展节能降耗，在满足需求的基础上减少浪费。规定合理的服务提供标准（如规定中央空调的温度标准、各区域照明设备的照度标准、各给水设备出水量标准、各区域空调、照明开启时间标准等），将这些标准纳入到各系统运行管理制度中，确保能源管理目标得到有效实施。从技术手段角度建议和意见。
[bookmark: _Toc233846747][bookmark: _Toc82696533][bookmark: _Toc233935593]12、建筑物、构筑物、设施设备等的档案资料管理
建筑物、构筑物、设施设备等的档案资料管理是对建筑物、构筑物、设施设备等在建设过程中形成的，具有保存价值的文字、图纸、照片、报表、录音带、录像、计算机数据等技术资料，进行收集、整理、归档。
档案资料管理工作各条线员工实施记录，领班负责汇总，主管负责修订。

[bookmark: _Toc82696537][bookmark: _Toc95936503]（三）秩序维护管理服务
(1) 门岗管理
门岗分为外岗和内岗，外岗主要负责人员的引导疏散以及货物车辆出入控制管理，外岗人员同时为礼宾岗，负责立岗执勤，迎宾等礼仪工作，有重大活动保障时，抽调作为礼宾岗进行服务；内岗负责维护少儿读者及家长进出场馆的秩序、体温异常监测、预约登记的查看，配合馆方做好各方人员的健康管理。安全检查管理、按规定做好登记，核查进出人员的有效证件。
⑵ 巡逻管理
项目设立巡逻岗，实施 24 小时的循环管理。当值时按照规定的工作程序和规定的巡检路线对管辖区域的公共设备设施、周边环境状况、读者活动的秩序等进行安全巡视检查，按规定敲打巡更仪。
秩序维护部应保持巡逻线路的设计合理、有效，巡逻路线应覆盖项目全馆范围（包括室内公共区域、办公区域、室外周边环境、地下车库等），并在合理位置分别设置巡更点，与监控中心巡更系统联网，监控中心秩序维护人员应保证巡更系统能正常动作。
巡逻秩序维护人员应根据设计的巡逻线路和管理要求开展巡逻工作，如发现异常情况及时汇报部门或者相关班组。
巡逻秩序维护人员操作巡更仪应符合规定，如发现巡更仪损坏或不动作或误动作应及时与监控中心联系，补作记录。巡更仪的报修及日常保养可按规定操作。
办公区域实行按照工作时间提供服务管理的模式，巡逻秩序维护人员按照预先设定的巡检路线、巡视时间对楼层的区域情况、公共设备设施是否完好等进行巡视检查工作。
巡逻秩序维护人员应对治安、消防、施工的安全状况综合检查。巡逻中发现安保器材、消防设备、设施及有碍安全的物业受损情况应及时报修。巡逻人员的巡逻记录是原始时段某点现状的真实记录，应认真记录以备查验。
巡逻中发现有损安全的紧急情况，应按《治安突发事件应急预案》要求执行；巡逻中发现火灾报警紧急情况，应按《报警处理管理办法》处理；巡逻中出现施工人员等不服从劝阻情况时，应立即报告当值领班，由当值领班现场解决或报秩序维护部处理。
（3）监控中心管理
项目分设监控与消控中心各一处，分别包含消防监控与安保监控两个系统。监控中心对项目的治安和消防安全进行全自动 24 小时监视，消控为双岗设置。
在项目消/监控中心设立消/监控岗，实施 24 小时监控管理。充分利用高科技的技防设备，对进出管辖区的人员、物品、车辆进行监视，及时发现和消除不安全因素，做到技防和人防结合。
消/监控中心秩序维护人员应按照规定的程序对消/监控系统进行操作，并掌握消/监控系统的基本原理和功能，熟悉监视区域的环境。
消/监控室未经馆方领导和职能部门负责人同意，其他人员不得随意进入。所有监控资料不得随意删、录、拷贝及外流。每班接班后和交班之前，检查各类信号是否正常，并如实填写记录。工作时间消/监控中心秩序维护人员按要求，使各控制柜、显示屏、信号灯、电脑、打印机、等设备始终处在正常工作状态，不得擅自拆卸、挪用、停用设备。配合工程部人员对消/监控中心的设备进行定期的检修。当值的消/监控中心秩序维护人员有权拒绝非消/监控中心的人员进入。值班秩序维护人员发现无关人员进入监控中心，应立即劝其离开，并记录，如不从则报告领班或项目经理。
消/监控中心秩序维护人员不得向外部人员透露机密事项。将工作范围内的资料放在指定的写字桌和文件柜中，不得随意摆放。遇有外单位对消/监控中心设备进行维护保养，应有管理处工程部技术员陪同，防止机内文本泄露。
消/监控中心秩序维护人员负责监控中心地面、操作台、设备外观的保洁；设备内部保洁配合工程部完成。消/监控中心秩序维护人员应每日在交班前对监控中心地面、操作台保洁一次。每月最后一个星期的周六对消/监控设备的外观保洁一次。
消/监控中心装有与 110 联网的紧急按钮，该按钮作为场馆紧急报警装置，不得随意擅动。
当发生突发事件时，消/监控中心作为突发事件处理的临时指挥中心，组织开展各项处理工作。
⑷临水区域管理
图书馆的周围有一片景观水域，尽管该片区域已经设置了玻璃围栏，但为了避免意外情况发生，必须从从人防、物防、技防的角度，对该片区域进行严格管理，需提供相关管理方案。
⑸挑空空间管理
场馆共计地下一层地上四层，其中地下一层为设备及内部停车库，地上一层为总服务台，二、三、四层为读者开放区域，外立面均为透明玻璃及窗户，需提供相关管理方案
⑹学校团队预约参观接待管理
由于本馆的主要服务对象是少年儿童，且本馆建成后已成为重要的地标建筑，不定期将举办一些少年儿童的文化活动，是各学校团队参观的热门目的地之一，物业管理企业需制定相关接待保障方案。


[bookmark: _Toc82696552][bookmark: _Toc95936504]（四）环境卫生管理服务
环境管理部负责场馆区域的环境保洁管理工作，包括但不限于以下内容：
1. [bookmark: _Toc15347][bookmark: _Toc5590]场馆建筑物、构筑物外围区域的保洁；
2. [bookmark: _Toc11086][bookmark: _Toc29172]场馆建筑物、构筑物内所有公共部位和公共设施、饰品的保洁；
3. [bookmark: _Toc17098][bookmark: _Toc594]馆方门办公区域（含办公室、淋浴、更衣室等）的保洁；
4. [bookmark: _Toc14857][bookmark: _Toc11869]场馆内部场馆区域的保洁；
5. [bookmark: _Toc6302][bookmark: _Toc26750]场馆区域内的环境消毒、病虫害防治监管；
6. [bookmark: _Toc19139][bookmark: _Toc27426]场馆外立面（玻璃幕墙）及构筑物的外立面清洁监管；
7. [bookmark: _Toc27256][bookmark: _Toc7276]场馆区域内的垃圾分类收集和清运监管；
8. [bookmark: _Toc32439][bookmark: _Toc704]场馆区域内建筑物表面装饰类材料的专业养护，如：地面保养、墙面保养等。
环境管理部承担本项目的环境保洁服务，主要服务内容包括保洁服务、环境消毒、虫害防治的分包监管，垃圾分类收集和清运监管。在开馆时段，环境管理部对展厅区域、公共区域、办公区域实施循环保洁工作，在闭馆后，对全馆范围实施计划性环境保洁工作。
9、服务要求
建筑外围区域保洁包括：地面、台阶、休息座凳、围栏、标识标牌、灯柱、旗杆、消防栓（箱）、废物箱、玻璃等。
[bookmark: _Toc14877][bookmark: _Toc10566][bookmark: _Toc82696555]广场、道路地面
巡视区域内的道路，清除道路上垃圾、杂物、污渍、水迹；
循环保洁，随时清除口香胶、污渍，扫除垃圾，清洁垃圾桶，及时更换垃圾袋；
循环检查，及时清扫、清理瞬时产生的垃圾、杂物、污渍、水迹；
闭馆后，由外围保洁员对广场道路分段进行冲刷清洗；
放置“工作进行中”告示牌，设置警示带，防止他人进入保洁区域；
用擦地机清洗广场、道路
[bookmark: _Toc82696556][bookmark: _Toc16485][bookmark: _Toc20342]地下车库
每天地面清洁一次，相关设施作相应的定期保洁，以保持车库洁净。
日常保洁：每天一次用尘推推净车库地面、回车线，发现油迹、车胎污迹，用专用除油清洁剂、除橡胶污渍清洁剂及时刷洗；清水拖洗干净，推干水迹。每天一次擦拭限车设施。
定期保洁：每周一次对车库内各警铃、各类标识标牌、消防栓（箱）依次，逐一保洁，每周一次清洗减速道、路障。每月一次用洗地车清洗车库地面。每月一次对天花管道保洁。
[bookmark: _Toc82696557][bookmark: _Toc2956][bookmark: _Toc8246]广场台阶
白天由外围保洁员根据要求定时进行巡视保洁；
闭馆后，由夜班保洁员对广场台阶进行冲洗；
操作前，放置“工作进行中”告示牌；
对广场台阶进行分段冲洗；
扫净垃圾，用除胶剂等专用清洁剂清除地面口香胶等污渍；
用高压水枪按序按排仔细冲洗，避免遗漏；
推净积水，拖试干净；
工作完毕撤除告示牌；
逢雨天应根据实际需要铺设地垫； 
自动倾斜式人行步道。
[bookmark: _Toc15318][bookmark: _Toc82696558][bookmark: _Toc8042]标识、标牌、照明灯柱、旗杆、消防栓（箱）
开馆前由外场保洁员全面日常保洁；
用沾有清洁剂的抹布依次、逐一对路牌、标识、照明灯柱、旗杆、消防栓（箱）表面进行清洁。高位借助伸缩杆、登高设备作业；
用干净的湿抹布擦净残留表面的清洁剂；
用干抹布抹拭干净；
[bookmark: _Toc12933][bookmark: _Toc82696559][bookmark: _Toc23370]废物箱、休息座凳、围栏、绿化带；
闭馆后全面清洁废物箱；
清空废物箱内垃圾；
清、冲洗废物箱表面及内桶；
[bookmark: _Hlk67763654]用干抹布擦净废物箱表面及内桶水迹；
[bookmark: _Hlk67763870]套上垃圾袋；
归位，按分类标识摆放整齐。
[bookmark: _Toc31461][bookmark: _Toc82696560][bookmark: _Toc22594]服务标准要求
每天二次清扫道路、广场、地下车库地面， 每小时巡视一次，保持清洁，做到无垃圾杂物、无污迹、无积水、无脚印、无烟蒂纸屑；
读者休息座凳干净，周围无垃圾、无污迹；废物箱放置整齐、干净、无垃圾散落现象，周围干净、无污迹、无异味；
绿化地带重点巡视，花坛内无烟蒂、纸屑杂物，及时清除落叶、杂草；
路牌、标识、消防栓、灯柱等设施表面清洁，无污迹。
[bookmark: _Toc82696561][bookmark: _Toc233935596]建筑内区域保洁
建筑内区域保洁包括：大理石地面、卫生间墙面/地面/洁具、玻璃、垂直梯、楼道地面扶手、栏杆、废物箱、环形步道地面/侧面、2米以下立面等。
[bookmark: _Toc20865][bookmark: _Toc6123]建筑内区域保洁每天由内场区域保洁员负责每半小时循环保洁工作，在闭馆时段，由环境管理部夜班保洁班组跟进保洁，设备保洁班组利用保洁设备设施按照计划实施保洁工作。
[bookmark: _Toc32201][bookmark: _Toc22781]环境管理部根据场馆建造选用的不同材质，保洁工作也将进行针对性地展开，采取与场馆保洁相关的保洁工艺方案实施保洁。
服务标准要求：
大理石地面：干净、光亮、无污迹；
大理石墙面：无尘灰、无印迹、污垢、表面光滑明亮；
卫生间顶部天花板表面：色泽均匀、无积灰；
卫生间地面：无水迹、污垢，色泽光亮；
卫生间墙面：无尘灰、无印迹、污垢、表面光滑明亮；
洁具表面：无灰尘、印迹、瓷釉色泽光亮、无损伤；
玻璃：光亮、无水渍、无污迹；
垂直梯：光亮、无杂质、无灰尘、无印迹手印、无污渍；
楼道扶手：无浮灰、无污迹；
废物箱：内外侧无浮灰，无污渍，无水迹、无异味；
[bookmark: _Toc82696562][bookmark: _Toc233935597]管理部办公区域保洁
管理部门办公区域保洁主要包括：地面、墙面、办公桌、椅、文件柜、电话机、开关、插座盒、空调风口、更衣柜、地沟等。
[bookmark: _Toc6311][bookmark: _Toc82696563][bookmark: _Toc24315]办公室
每日一次，如有特殊要求视情况而定。
查看：有无异常现象，及时向主管上级报告后再作业。
依次擦拭办公家具、墙壁饰物、电灯、电线、开关、插座盒、空调风口、门窗、窗台等。
最后再由里朝外，先边角、桌下，进行地毯吸尘，（如是地板）用拖把拖净。
定期对电话机等进行消毒。
抹办公桌时，桌面上的文件、物品等不得乱动，清洁完毕后则要复原。
清洁完毕后将移动过的椅子放回原位并摆放整齐。
[bookmark: _Toc18655][bookmark: _Toc82696564][bookmark: _Toc31024]更衣室
闭馆后全面清洁一次，
放置告示牌；
清倒废纸篓； 
用干湿抹布依次擦拭室内衣柜表面、电灯开关插座盒、空调风口、再擦净门窗、框、窗台墙面、顶面、龙头等。从里到外清扫地面垃圾；
[bookmark: _Hlk67775378]清洁一次做好消毒工作；
清洁完毕后撤除告示牌；
[bookmark: _Toc233935598][bookmark: _Toc82696565]内部场馆区域的保洁
内部场馆区域保洁包括：地毯（地板）、玻璃、标识牌、门窗、饰品、开关、灯具、风口、桌、椅等。
[bookmark: _Toc19946][bookmark: _Toc4982]日班区域保洁员在开馆前对内部场馆区域清洁一次，闭馆后，夜班区域保洁员对所有场馆区域进行一次全面保洁。
[bookmark: _Toc27448][bookmark: _Toc31978]在会场使用后，区域保洁员及时对会场内进行简单清洁，待闭馆后，夜班保洁班组进行一次大清洁。
[bookmark: _Toc9806][bookmark: _Toc14206]环境管理部根据场馆区域不同的材质，保洁工作也将进行针对性地展开，制定与场馆内部区域保洁相关的保洁工艺方案。场馆区域保洁参照日常保洁工艺进行。
根据不同区域的要求，根据实际情况制定大保洁计划，并保证一定频次。
外墙清洗（包括幕墙玻璃）清洗一年两次，登高操作人员需持相关作业证书，严格按照登高作业相关标准进行操作，做好安全管理工作。

（五）公共卫生管理
配合馆方进行公共卫生管理工作，按照国家、市、区相关规定，制定相应的操作流程和应急预案，并定期进行演练。

（六）防汛防台
由于项目毗邻苏州河，管理处应协助馆方准备必要的抢险物资（沙包、绳索、潜水泵、应急照明灯等）成立夜间抢险小组，及时进行防汛救灾，制定防汛防台应急预案，并定期进演练。

（七）剧场管理
配合主办方保障剧场的水、电供应及监督剧场使用时的安全；按照剧场服务规范，做好检票、领位、巡场等场务服务工作。

（八）健康管理
承诺中标后提供项目服务人员的健康证明，提供员工职业健康的管理思路和实施措施。
（九）食堂管理
对员工食堂进行严格的安全管理，包含但不仅限于水电设备运行安全管理、厨房设备操作安全监管、排油烟机及其管道安全管理、食堂环境卫生管理、食品安全及卫生监管、燃气安全监管、垃圾分类监管、有害生物防范措施管理等。
（十）考核办法
物业管理企业需有切实可行的考核办法，定期进行考核并有相应的奖惩措施。

[bookmark: _Toc95936505]四、本项目物业管理服务成本包括：
1、物业服务人员的人员工资、人员福利等全部人员费用；
2、物业服务的行政办公费用，包括办公材料、公众责任险、雇主责任险等；
3、物业服务的各类耗材（含擦手纸、卫生卷纸、洗手液等），包括保洁耗材等；
4、物业管理企业管理费与利润；
5、营业税金；
6、物业管理企业认为其他必要的相关费用。

五、其他要求
[bookmark: _GoBack]1、供应商需承诺将购买足额的雇主责任险和公众责任险。
2、供应商需优先考虑聘用原物业服务公司日常维修人员、电工、空调工等岗位服务人员。
3、供应商通过质量管理体系认证（GB/T 19001）、职业健康安全管理体系认证（GB/T 28001认证），环境管理体系认证（GB/T 24001认证），能源管理体系认证（GB/T 23331）的优先考虑。
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