
项目需求书

    一、项目背景

（一）服务地点及范围

1.物业公司负责本项目服务面积5078.21平方米，覆盖全部院区。

2.本项目服务招标范围包括物业管理，项目地址位于天津市南开区兴南街社区卫生服务中心。
（二）物业服务内容：

本项目服务包括项目主管、医疗废物收集转运、保洁、保安（秩序维护）、消控室监控、等服务工作，项目总人数为12人。
    二、项目总预算

517878元。
    三、项目经理（评分项）
项目经理可以不常驻物业服务现场, 采购人需要时须到现场

四、人员及岗位要求

	序号
	岗位名称
	人数
	要求
	是否接受退休人员
	工作时间

	1
	项目主管兼医疗垃圾、外围保洁
	1
	男65岁以下、女60岁以下，合理安排协调管理各项工作、提供《医疗废物管理培训合格证》、《传染病四项体检报告》、持有效期内健康证
	是
	8:00-12:00，14:00-17:00
上六休一

	2
	保洁员
	3
	男65岁以下、女60岁以下，《医疗废物管理培训合格证》、《传染病四项体检报告》、持有效期内健康证
	是
	7:30-12:00，13:30-16:00

上六休一

	3
	保安员
	2
	男65岁以下、女60岁以下，持有效期内健康证、持职业资格证书（保安员）或公安机关盖章的保安员证上岗
	是
	上12休24

	4
	消控员
	6
	男65岁以下、女60岁以下，具备《中华人民共和国建（构）筑物消防员（或消防设施操作员）》初级或以上资格证书、持有效期内健康证
	是
	12小时轮班制

	合计人数
	12人


 五、各岗位人员具体工作内容、职责及服务标准
（一）项目主管兼医疗垃圾、外围保洁工作职责

1、负责项目的整体管理，包括项目内所有事务及所有服务人员的管理，进行采购方与物业管理公司之间的协调沟通，对所有岗位的协调调度，对接项目方的需求及要求。

2、负责院内医疗垃圾的收集，负责各诊所医疗垃圾的回收，并做好相关记录。

3、与院内主管科室领导及时沟通，协调好各项工作，发现问题及时汇报。
4、负责考勤记录，及时合理的安排好请假人员的替代工作。
5、负责每月耗材的申领、保管及发放，并监督检查耗材的使用情况，避免浪费现象的发生。

6、对物业在岗的所有人员的着装进行监督检查，不同岗位的人员应穿着不同的工作服，佩戴好标示牌。
7、随时对物业人员各岗位进行监督、检查，发现问题及时纠正，必要时采取惩罚措施。

8、负责院内及医院正门口附近所有路面的保洁工作。
9、负责调度人员完成院方交办的临时性工作。
（二）保洁服务范围及职责

1、西楼保洁服务及职责：

（1）负责一至三楼楼道地面、墙面、门窗、玻璃、卫生间、楼梯、电梯等的保洁工作。

（2）负责一至三楼卫生间的清洁工作，要求卫生间无异味、无痰渍、便池内无异物，保持整体环境干净整洁。

（3）负责内楼梯间楼梯及扶手的卫生清洁。

（4）负责外部院落环境的清洁清扫工作，经常查看，保持外环境清洁（无杂物，无塑料袋及其它杂物）。

（5）负责楼内垃圾桶的清洁工作，垃圾桶无溢出，周围环境保持干净整洁，垃圾应及时清理，及时运送到指定地点，保持垃圾筐（桶）清洁。

（6）参与医院突击卫生清洁任务。

（7）发现公用设施损坏的及时报修；异常情况及时报告。

（8）每年两次窗户玻璃清洁。
2、东楼保洁服务及职责：

（1）负责门诊大厅、门诊诊室、会议室、门诊楼门前地面的保洁工作。

（2）负责门诊楼一至六楼走道、楼梯间、卫生间地面卫生。

（3）负责门诊楼内候诊椅、墙面、顶部、楼梯扶手、门、窗的保洁工作。

（4）负责大厅玻璃、门帘、标牌的保洁工作。

（5）负责更换门诊楼垃圾筐（桶）的塑料袋，分类收集垃圾，并运送到指定地方。

（6）参与医院突击卫生清洁任务。

（7）每年两次窗户玻璃清洁。

（8）发现公用设施损坏的及时报修；异常情况及时报告。

3、院落区保洁服务及职责：

（1）负责院内所有路面的保洁工作。

（2）环境清洁区的卫生，经常查看，保持外环境清洁（无杂物草，无烟头、无塑料袋及其它杂物）。

（3）负责院内部及周围的清洁卫生。

（4）负责更换环境区垃圾筐（桶）的塑料袋，分类收集垃圾，并运送到指定地方。

（5）参与医院突击卫生清理活动。

（6）发现公用设施损坏的及时报修；异常情况及时报告。
（三）保安（秩序维护人员）负责范围及职责

1、服从医院领导交给的各项任务，严格履行岗位职责，做好本职工作，做好交接班记录。

2、禁止患者在医院内吸烟，发现吸烟者应立即劝阻。

3、谢绝乞讨者、醉酒者、拾荒者进入医院。

4、严格禁止携带宠物进入医院。

5、禁止未经医院相关部门许可的考察学习团队进行拍照。
6、负责门前车辆引导停放和人员通行秩序。

7、指挥自行车、摩托车、电瓶车及其它车辆的定点停放。

8、禁止在医院正门摆摊设点和进行各种表演义卖，及时制止打架斗殴。
9、上班时集中精力，不干与工作无关的事，不打瞌睡，不将熟人带入传达室内，更不能把传达室当作娱乐场所。

10、保安人员每天应做好上下班记录及安全巡查记录。

11、做好来访人员登记，如遇突发事件及时上报院方。

12、夜间必须加强巡逻，发现医院内电、水、门窗、消防设施等不关闭或不安全情况，应及时采取补救措施，同时上报有关领导或公司领导。
13、熟悉院内部及附近周围治安环境情况，会掌握使用治安、消防等报警电话和消防设备。

（四）消控人员负责范围及职责
1、负责院内的消防安全防控工作；

2、消防总控室工作时间：24小时的消防安全防控工作；

3、遵守消防控制室的各项规章制度，认真履行岗位操作责任制，对各种消防控制室设备进行实时监控和操作，不得擅离职守。

4、熟悉和掌握本单位消防设施的工作原理、功能和操作规程，熟悉各种按键的功能，熟练操作各种系统。

5、负责对消防设施进行每日检查，认真记录各种控制器的运行情况，并填写《消防控制室值班记录表》、《消防设备检查记录表》，做好交接班工作。

6、掌握和了解消防设施的运行、误报警、故障等有关情况，并填写《消防设施故障处理记录表》。

7、对消防控制室设备及通讯器材等进行经常性的检查，定期做好系统功能测验，协助技术人员做好修理、维护工作，不得挪用或擅自拆除、停用消防设施，保证设备正常运行。

8、经常向单位负责人和保安部门报告消防的运行情况，协助有关领导做好防火、灭火工作。

9、熟练掌握本单位《消防应急处理预案》，火灾情况下能按照预案程序开展灭火救援工作。

10、积极学习贯彻消防法律法规、遵守消防安全管理制度，以高度的责任感去完成各项技术工作和日常管理工作。

11、完成消防部门和上级领导布置的工作任务，积极参加消防专业培训，自觉接受公安消防机关的检查。

12、岗位要求：身体健康，能胜任本职工作。

13、监督楼内外公共区域用电、堆放物品的情况，发现问题及时报告主管相关负责人。
六、应急服务要求

当出现不可预知紧急情况时（例如停水停电、极端天气、群体事件、自然灾害等，可根据项目具体情况列举），保证物业服务正常运转的措施，包括但不限于临时增配人员、临时调集设备、现有人员岗位职责临时增加、与相关政府部门协调配合等。

七、人员保密要求

保证物业服务过程中有可能获取的保密信息不泄露的措施，包括但不限于制定保密制度、服务人员保密培训、重点岗位双人服务、泄密惩罚办法。

八、人员稳定性要求

在整个服务期内，人员更换率不得超过10 %，更换人员不得低于采购需求，且应经采购人同意。

九、进驻和接管要求

中标（成交）后，及时配齐所需人员、工具、设备等，在规定的时间内保证全体服务人员按时进场服务，如果为新任物业服务公司，则还需与前任物业公司进行交接，保留相关记录，做到物业服务平稳过渡，对采购人工作无不良影响。

十、费用分割

1.中标企业提供全部物业服务人员的服装费用、保洁工作的耗材及清洁用具。

2.除上述已注明费用之外，其他如设备维护、秩序维护、绿化养护、食堂服务等使用的工具、耗材、维修更换的零配件由采购方根据实际需求提供。

3.采购方不提供物业服务人员免费食宿。

4.采购方提供大约30平米物业用房，供物业服务人员更衣及休息使用。（办公家具及设备以实际情况为准）

十一、物业服务时间、服务地点及付款方式

服务时间：自合同签订之日一年（特殊情况以合同为准）
服务地点：天津市南开区兴南街社区卫生服务中心（特殊情况以合同为准）
付款方式：按月付款，每月15日前支付上一月服务费（特殊情况以合同为准）
十二、多包的项目是否接受兼投兼中

不涉及

物业服务过程中，对物业公司评价考核验收标准

1、物业服务人员应文明工作、礼貌待人，不允许与他人发生争吵，更不允许与他人辱骂斗殴，如接到此类投诉，违反者第一次予以警告，第二次由服务供应商更换人员，如频繁出现此类情况将视情况扣除每月部分服务费用。如遇他人刁难或羞辱时， 应保持冷静，克制自己的情绪，确实无法处理的事情，应迅速报告院方、上级领导处理。如他人不听劝阻，无理取闹，甚至态度蛮横，动手打人，应通知领导，将肇事者送交公安机关处理。

2、认真履行职责，严格按物业管理质量体系，合理安排岗位，做好医院室内保洁及其它服务性工作。

3、不定期对日常服务项目进行检查，在检查中对不合质量要求的人员，采购人有权提出更换。

4、不得与病人及家属发生争执，不在病房等工作场所大声喧哗，做到热情服务，文明礼貌。

5、对不遵守劳动纪律，且有工作人员及患者投拆，经查实后酌情处罚，情节严重的采购人有权要求中标供应商辞退。

6、医院按服务标准对中标供应商的服务进行考核，按照考核结果支付每月物业费用。

7、按已用物业岗位待遇标准，一年内甲方根据实际工作需要随时增减岗位数量，以人员实际出勤为准，每月结算。

十四、物业服务过程中须执行的国家相关标准、行业标准、地方标准或其他标准、规范

十五、其他要求（人员配置要求）

1、物业公司聘用的所有工作人员均应经过所从事行业的专业经验和文明礼仪培训，专业技术工种需按要求持有专业上岗证书。
2、所有物业均需分别统一着装，干净整洁，不得歪戴帽子，不得卷裤腿，不得着装不整，不得在楼内随意躺坐，不得在岗位上吸烟，不得饮酒上岗，仪容仪表和工作姿态要符合专业要求。
3、男性工作人员不蓄长发，女性工作人员不化浓妆。
4、在工作区域内举止端庄，谈吐文雅，不得大声喧哗。
5、所有清洁工具及耗材应统一存放在采购方指定的房间内，不得随意放置在其他地方。
6、物业所有工作人员应在指定的房间休息，不得在工作区域逗留和休息。
7、物业工作人员要礼貌对待来访人员，不得以任何理由与其发生口角的行为。
8、所有工作人员身体健康，能胜任工作要求。
9、物业工作人员必须工作认真负责、思想素质高、应变能力强，具备处理紧急情况的能力与素质。夜间保卫值班不得脱岗睡觉。


