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项目工作任务书
一、服务项目
　　（一）竹丝岗大马路41号东山大厦1楼、3楼的保安服务、车辆管理；
　　（二）竹丝岗大马路41号东山大厦1楼、3楼的保洁服务；
　　（三）竹丝岗大马路41号东山大厦的公共设施、设备的维护、保养、维修、管理、使用；
　　（四）竹丝岗大马路41号东山大厦的公共设施、设备的维护、保养、维修等费用以及水电费用的分摊及代缴、代收工作，代垫支2025年全年公共设施、设备的维护、保养、年审、检测、维修等费用以及2025年半年的水电费用；
　　（五）其他临时交办的工作。
　　二、服务人员配置
　　本项目配置人员不少于5人：
　　（一）项目经理或负责人1人；
（二）保安员2人（负责项目的安保服务、车辆管理工作），其中1人需24小时在岗，含节假日；
　　（三）水电工1人（负责项目的公共设施的维护、保养、维修、管理、使用工作）；
　　(四）保洁员1人（负责项目的保洁工作）。
　　三、服务具体内容
　　（一）安保服务。
　　1、安保服务工作范围为办公场地日常门岗执勤、停车场管理、群众来访登记、安全防范、巡查、消防、监控管理等工作；
　　2、中标人应组织一支思想素质高、业务能力强的保安队伍，执行严格的岗位纪律和岗位责任制，以确保办公场所的安全、有序；
　　3、由采购人与中标人共同确定执勤岗位、执勤时间、岗位职责等，并对工作质量进行考核；
　　4、对所有外来的办事、来访人员，建立询问登记制度；
　　5、办公公共场地要控制噪音，制止喧闹现象，无闲杂人员随意走动，保持良好的办公秩序；
　　6、办公场地要确保保安24小时值班，每天定时对场地进行全方位安全检查；
　　7、加强对领导办公区域、保密室、机房、停车场、配电房、会议室等重点部位的安全检查。未经批准，任何人不得进入以上区域内照相、录音和录像，不得泄漏有关人员的办公地点、电话、车牌号码等信息；
　　8、加强管理，预防重大事故的发生。对突发事件要有应急处理预案和措施，必要时报告采购人，防止事态进一步恶化，协助采购人或其他职能部门保护现场；
　　9、协助采购人妥善处理群众上访事件；
　　10、协助采购人做好临时性和其他与安全保卫的相关工作。
　　（二）保洁服务
　　1、保洁范围包括办公场地内所有办公室、会议室、公共通道、公共区域、大堂、门窗、门前三包等场所的卫生。
　　2、保持房屋外立面整洁，公共区域、走火通道、楼梯、走廊无堆放杂物现象。
　　3、中标人按工作程序对范围内的场所进行日常定期清扫或不定期清扫保洁，做到按制定标准全天候、全方位保洁，不留卫生死角，特别对洗手间的清洁工作，要设置巡查记录簿，做到定人定时巡查、清理、打扫，保持干净无异味。
　　4、中标人负责垃圾的收集，做到垃圾日产日清。
　　5、由采购人聘请除“四害”专业公司定期消杀蚊、蝇、鼠、蟑并承担相关费用，中标人定期做好检查，做到无滋生源。
　　6、办公室的清洁工作，除重点办公区域外，其他区域可以安排在工作时间进行，每周五定为大扫除。
　　7、清洁标准：室内办公家具、办公设备、器皿、表面洁净并摆放整齐得当，垃圾桶要保持干净，地面要保持无污渍、无垃圾、无积水，无卫生死角。
　　8、遇到大型活动，须按采购人的要求进行清洁卫生。
　　9、其它与清洁卫生有关的事项。
　　（三）其它与物业服务内容有关的内容
　　1、节假日或重大日子挂国旗、横幅等布置工作；
　　2、协助工作人员临时搬运物品，清理废旧杂物；
　　3、协助做好重大会议的服务及会场布置、组织工作；
　　4、协助做好重大活动和会议安保工作。
　　四、服务要求
　　（一）总体要求
　　1、广州市越秀区民防指挥信息保障中心办公场所是业务办理、咨询等一体化的场所。因此，对安全性、保密性、规范性要求严格，物业服务要求高标准、严要求；
　　2、中标人对物业的管理方案、组织架构、人员录用等要建立各项规章制度，在实施前需报告采购人，采购人有审核权；
　　3、采购人对重要岗位的设置、人员录用与管理有直接参与权和审批权，中标人如需调整已派驻人员须经采购人审核同意；
　　4、在处理特殊事件和紧急、突发事故时，采购人对物业管理公司的人员有直接指挥权。中标人对所录用人员要严格政审，保证录用人员没有刑事犯罪记录，持健康证及相应专业岗位资格证；
　　5、在安全保卫、应急抢险、信访维稳等重大事件或活动中，中标人应具备利用自身资源满足一次性不少于10人的安保调遣能力；
　　6、中标人在做好工作的同时，有责任向采购人提供合理化建议，以提高管理效率和管理质量；
　　7、中标人不得擅自改动大楼内所有的房间、管线、设备等的位置和用途。
　　（二）物业管理机构要求
　　1、物业管理服务机构健全、专业，满足现场服务要求；
　　2、管理制度、服务规程、工作标准规范；
　　3、具有科学合理的物业管理服务流程；
　　、符合法律法规的其他要求。
　　（三）物业管理服务质量要求
　　1、环境卫生
　　（1）实行标准化清扫保洁，垃圾日产日清；
　　（2）实行每日动态保洁，保洁率达100%；
　　（3）定期按照卫生防疫部门的专业规范消毒喷药。
　　2、安全管理
　　（1）实行保安24小时值班服务；
　　（2）保安人员有明显标志，工作规范，作风严谨。

