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	第一部分 商务部分
	一、 与评标有关的投标文件主要内容索引表
	二、 投标书
	三、 法定代表人等证明书
	四、 授权委托书
	五、 开标一览表
	六、 投标报价明细表
	七、 资格条件响应表
	八、 实质性要求响应表
	九、 偏离表
	十、 客观分评审因素响应情况表
	十一、 非联合投标声明
	十二、 资格证明文件
	1． 投标人法人资格等证明文件(如营业执照或法人登记证书等);
	2． 投标人法人资格证明文件（营业执照三证合一）
	3． 授权委托书及被授权人身份证;
	4． 财务状况及税收、社会保障资金缴纳情况声明函;
	◼ 2023年度财务审计报告
	◼ 2022年度财务审计报告
	◼ 2021年度财务审计报告
	◼ 银行资信证明
	◼ 近三个月纳税、社保证明

	5． 具备履行合同所必需的设备和专业技术能力的证明材料
	6． 具备法律、行政法规规定的其他条件的证明材料
	◼ 企业资质证书（建设部一级）
	◼ 自招保安备案证明
	◼  劳务派遣经营许可证
	◼ 投标人在上海的固定办公场所

	7． 参加政府采购活动前3年内在经营活动中没有重大违法记录的书面声明
	◼ 未被列入失信被执行人
	◼ 未被列入重大税收违法案件当事人名单
	◼ 未被列入政府采购严重违法失信行为记录名单
	◼ 未被列入“中国政府采购网”政府采购严重违法失信行为记录名单

	8． 如以分支机构(分公司/分所等)名义报价的，须提供总公司(总部/总所等)授权函
	9． 根据《政府采购促进中小企业发展办法》等规定，本项目专门面向中小企业采购。中小企业应当按照规定提供《中小企业声明函》
	10． 根据本招标文件还需提供的其他证明文件
	◼ 投标人质量管理和质量保证体系等方面的认证证书
	1） 质量管理体系认证证书
	2）  环境管理体系认证证书
	3）  职业健康安全管理体系认证证书
	4）  中华人民共和国清洁清洗行业等级证书（国家一级）
	5） 高空外墙清洗服务企业资质证书（国家一级）
	6） 硬材清洗养护服务企业资质证书（国家一级）
	7）  管道疏通清洗服务企业资质证书（国家一级）
	8） 物业清洁(托管)服务企业资质证书（国家一级）
	9）  能源管理体系认证证书
	10）  企业诚信管理体系认证证书
	11）  社会责任管理体系认证证书
	12）  食品安全管理体系认证证书
	13）  五星服务体系认证证书
	14）  信息安全管理体系认证证书
	15）  培训管理体系认证证书
	16）  物业服务认证证书（五星级）
	17）  组织履约能力管理体系评价证书
	18）  生活垃圾分类管理体系评价证书
	19）  企业ESG管理体系认证证书（5A）
	20）  反贿赂管理体系认证证书

	11． 所管项目获省级（直辖市）物业管理优秀示范项目（非居住）奖项证书
	12．  诚信承诺AAA企业
	◼  安全生产标准化三级达标企业

	13．  公司简介、组织架构及业务范围
	1） 明华智慧概况
	2）  主营业务
	3）  公司组织架构
	4） 服务宗旨、经营理念、企业文化
	5）  公司在管项目一览表
	6）  公司代表性项目简介
	7） 企业荣誉一览表
	◼ 上海品牌认证证书
	◼ 合同信用等级证书
	◼  用户满意四星等级证书
	◼  2024中国物业服务企业品牌价值100强
	◼ 2024年度上海市物业服务质量领先企业
	◼  2024中国公众物业服务领先企业
	◼ 2024中国智慧物业服务领先企业
	◼ 2024中国产业园区物业服务领先企业
	◼ 2024上海民营服务业企业100强
	◼ 2023年度上海市物业管理行业协会优秀会员单位
	◼ 2023年度上海市物业管理行业企业培训工作先进单位
	◼ 上海市物业管理行业协会第七届理事会副会长单位
	◼ 上海市工人先锋号
	◼ 历史保护建筑物业管理先进单位
	◼ BOMA中国白金会员
	◼  2017年度亚太地区物业行业质量领先奖(国际级质量奖)
	◼ 上海市政府采购供应商登记信息表

	十三、 中小企业声明函
	十四、 残疾人福利性单位声明函
	十五、 投标人书面声明
	附件:投标人股东名录及所占股份比例
	十六、 分包服务情况表
	十七、 分包协议书
	十八、 服务费开票资料说明函

	第二部分 技术部分（投标服务报告）
	第一章 前   言
	一、 业主评价
	二、 年度重点工作完成情况

	第二章 项目服务需求的理解
	一、 项目服务内容的理解与分析
	1. 项目功能特点分析
	2. 服务需求分析
	二、 本项目重点工作的理解与分析
	1. 重点工作一：安全保障工作的理解分析和改进措施
	2. 重点难点二：对客服务要求的不断提升
	3. 重点难点三：贵宾接待的应对
	4. 重点难点四：物业人员的稳定性
	4.1 完善培训体系
	4.2 调整薪酬结构
	4.3 细化岗位评估
	4.4 鼓励员工学习
	4.5 每月实施考核
	4.6 进行职业规划
	4.7 优化晋升方案

	5. 重点难点五：人力资源上的精心配制

	三、 对本项目建设的合理化建议
	1. 全面统筹管理
	2. 安全置于首位
	3. 体现核心功能
	4. 展示专业品质
	5. 立足长期发展
	6. 探索运营模式


	第三章 项目服务定位和目标
	一、 总体服务定位
	1. 管理服务定位
	二、 管理服务目标
	1. 总体目标
	2. 管理服务标准
	3. 专业管理目标
	4. 专项管理指标

	三、 明华的实力和优势体现
	1. 经验积累和管理资源优势
	2. 大型活动和服务保障的经验优势
	3. 企业精心打造和不断增色的品牌优势
	4. 导览服务和应急响应能力优势


	第四章 展览服务管理方案
	一、 总体管理方案
	1. 项目管理特色
	2. 项目总体管理方案
	3. 创新管理与智慧化应用

	二、 服务管理工作计划
	三、 服务中心人员工作方案
	1. 服务中心服务内容、服务标准与要求
	2. 服务中心管理承诺及主要措施
	3. 服务中心服务措施
	3.1 观众问询接待及参观资料发放
	3.2 参观指引服务
	3.3 便民服务
	3.4 投诉接待服务
	3.5 广播服务管理措施
	3.6 语音导览租赁等服务管理措施
	3.7 寄存物品管理措施
	3.8 遗失和拾获物品及走失儿童处理措施
	3.9 行动无障碍援助服务
	3.10 医疗救助
	3.11 信件收发管理措施

	4. 服务中心人员管理操作规程

	四、 展区服务人员工作方案
	1. 展区服务人员服务内容、服务标准与要求
	2. 展区服务管理承诺
	3. 展区服务措施
	3.1 基本工作要求
	3.2 交接班管理
	3.3 开馆前展区准备工作
	3.4 开馆期间展区服务工作
	3.5 馆内公共秩序维护措施
	3.6 贵宾讲解服务措施
	3.7 贵宾讲解服务措施
	3.8 讲解导览管理
	3.9 加强现场管理，以强化现场的秩序维护和人性化服务
	3.10 会务服务措施（可选）

	4. 展区服务人员操作规程

	五、 运行操作人员工作方案
	1. 运行操作人员服务内容、服务标准与要求
	2. 运行操作服务管理承诺
	3. 展厅管理措施（运行操作）
	3.1 展厅运行操作
	3.2 多媒体展项设备巡检
	3.3 展区温湿度检测记录
	3.4 参观导览服务措施
	3.5 标识导览管理

	4. 运行操作人员操作规程

	六、 基础管理
	1. 基础管理的内容和工作思路
	2. 基础管理的目标和制度保障
	3. 基础管理承诺及主要措施
	3.1 管理处人事管理承诺
	3.2 建立质量保证体系承诺
	3.3 管理处文档管理承诺
	3.4 报修、投诉处理承诺
	3.5 公文管理的技术措施
	3.6  档案管理的技术措施



	第五章 质量保证措施
	一、 建立针对本项目的质量监控体系
	二、 物业管理服务质量承诺
	三、 考核方法和标准
	1. 公司对项目的质量考核
	2. 人员考核机制
	2.1 干部考核机制
	2.2 员工考核机制



	第六章 组织机构及管理制度
	一、 组织机构的设立
	二、 项目管理组织机构及其运作方法与流程
	1. 组织设置原则
	2. 运作方法与流程
	3. 管理机构的职责与权限
	4. 管理机构的管理模式

	三、 物业管理处部门职能
	1. 物业管理处
	2. 客服部

	四、 部门组织架构
	五、 管理制度
	六、 管理制度例举
	《员工基本工作要求》
	讲解服务操作规程
	会务服务操作规程


	第七章 团队人员情况
	一、 团队专业水平
	1. 主要管理人员（除团队负责人外）专业能力
	◼ 双语服务中心岗相关证书（龙倩）
	◼ 双语服务中心岗相关证书（姚瑾莹）
	◼ 阅览室、书吧服务岗相关证书（马昱奕）
	◼ 阅览室、书吧服务岗相关证书（陆天悦）
	◼ 阅览室、书吧服务岗相关证书（徐郡丽）
	◼ 展项管理岗相关证书（翁文佳）
	◼ 内场导览岗相关证书（陆玮耀）
	◼ 外场导览岗相关证书（江礼赋）

	2. 岗位搭配情况

	二、 团队负责人
	1. 拟派团队负责人（展区服务主管）情况表
	◼ 展区服务主管本科学历证书
	◼ 展区服务主管英语口试二级证书
	◼ 所获荣誉

	三、 导览服务人员配置承诺函
	1. 展区服务部人员配置表
	2. 展区服务人员任职要求
	3. 人员来源
	4. 人员管理机制
	4.1 聘用
	4.2 培训
	4.3 奖惩制度
	1） 激励机制
	2） 淘汰




	第八章 应急处理方案
	一、 突发事件的界面和内容
	二、 服务承诺和质量标准
	三、 突发事件应急响应方案
	1. 本项目应急预案制定流程
	2. 应急预案编制要点
	3.  建立突发事件快速应急网络

	四、  突发事件应急预案举例
	1. 《突发火灾预案》
	2. 《电梯故障关人事故的应急预案》
	3. 人员疏散应急预案
	4. 自动扶梯突发事件应急预案

	五、 应急预案演练剧本举例
	1. 恐吓电话处理应急预案演练方案等资料
	2. 观众突发疾病或意外受伤预案演练方案等资料
	3. 反恐防暴预案演练方案等资料


	第九章 节能、环保及健康管理
	一、 能源管理
	1. 能源管理现况分析
	2. 节能降耗工作计划和实施措施
	3. 节能降耗的预计目标成效

	二、 环保、健康和安全管理方案
	1. 环境管理和职业健康安全管理体系的实施运行
	2. 环境和职业健康安全管理方案
	3. 安全生产管理

	三、 环境保护的管理思路和实施措施
	1. 垃圾分类与处置
	2. 选用节能型耗品
	3. 环保宣传
	4. 垃圾分类管理办法

	四、 员工职业健康的管理思路和实施措施
	1. 项目经理负责制
	2. 员工教育
	3. 防护用具
	4. 职业体检
	5. 季节性防护


	第十章 项目交接方案
	一、 物业接管的节点规划
	二、 物业交接各阶段工作内容
	三、 物业交接过程中应注意的事项

	第十一章 类似业绩
	一、 2022年01月至今类似项目一览表
	二、 业绩合同证明
	1. 程十发展厅导览
	2. 世界技能博物馆
	3. 上海美术馆（中华艺术宫）
	4. 上海科技馆
	5. 上海自然博物馆
	6. 上海天文馆
	7. 上海历史博物馆
	8. 上海交通大学徐汇校区钱学森图书馆



