
第三章 采购需求 

一、项目简介 

昌江黎族自治县人民法院，座落在昌江黎族自治县石碌镇环城东

一路。办公楼总建筑面积约 8000 ㎡（含新建的审判信息管理中心 500

㎡），乌烈法庭建筑面积约 1030 ㎡。 

二、物业服务内容 

（一）法院全院室内外公共区域清洁服务 

1、对法院室外路面、道路、绿地、法院大门及门前三包范围区

域每日定时清洁，保持室外环境洁净； 

2、对办公楼内各会议室、审判庭、会议室、审判信息管理中心

等公共区域的设施设备提供定时清洁服务； 

3、对法院室外公共座椅、公共设施、垃圾桶、各类标识等进行

每日定时清洁，并将垃圾收集与分类处理，并进行详细记录； 

4、对办公楼内公共洗手间、电梯轿厢、楼道等提供清洁服务； 

5、对各办公室提供垃圾收集服务； 

（二）全院 24 小时秩序维护及消防安全巡查检查服务； 

1、对法院提供每日 24小时秩序执勤服务； 

2、对车辆停放场地提供秩序维护及车辆检查服务； 

3、对全院提供秩序安全巡查与检查服务； 

4、严格按照消防管理规定对法院重点部位、消防设施设备提供

每日多次巡查及周检查和月度检查服务，并按照消防管理规定形成记

录文件； 

（三）全院室内外绿化及室内盆栽绿化的修剪、浇灌、养护服务； 

1、根据季节变化，对全院绿化植被定期浇灌，确保绿化健康成

长； 

2、根据绿化长势，对全院绿化植被进行定期修剪、造型； 

3、根据绿化生长情况，对全院绿化植被定期进行施肥、杀虫； 

4、遇台风等特殊情况，对乔木进行加固； 
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（四）全院公共设施设备养护、零星维修服务； 

1、对全院公共区域及各办公室提供日常零星维修服务； 

2、对法院供水、供电设施设备、消防设备定期进行油漆保养、

润滑保养、除尘保养，延长设施设备使用寿命； 

3、对公共区域设施设备、设施设备进行日常巡查、检查服务工

作； 

（五）会务服务及来访接待茶水服务； 

1、为办公楼提供会务服务，包括会场的预定、会场布置、茶水

添加、会后收尾工作等； 

2、负责来访接待，为来访客人提供茶水服务; 

3、院内所有信件、包裹及报纸的收发工作。 

（六）法院食堂服务人员的管理； 

1、监督食堂服务人员每周一至周五对法院干警的早、中、晚三

餐提供科学的膳食服务； 

2、对食堂提供每日不少于 3 次清洁、消毒、灭菌的卫生安全服

务； 

3、对食堂用餐人员提供就餐管理服务、餐具清洁消毒、建议与

意见汇总服务。 

4、向法院院办公室提供食堂管理情况、用餐人员建议与意见的

月度报告服务。 

（七）乌烈镇人民法庭室内外公共区域清洁服务； 

1、对行政办公楼公共区域走廊、过道、洗手间及会议室每日定

时清洁； 

2、对行政办公楼公共区域门窗、栏杆、扶手每日清洁； 

3、对法庭室外卫生及绿化每日清扫、养护。 

(八) 乌烈镇人民法庭 24小时秩序维护； 

1、对法院提供每日 24小时秩序执勤服务； 
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2、对车辆停放场地提供秩序维护及车辆检查服务； 

3、对全院提供秩序安全巡查与检查服务； 

（十）乌烈镇人民法庭一日三餐的制作及餐具清洁消毒服务。 

三、昌江黎族自治县人民法院的物业服务人员配置 

岗位名称 工作内容 配置人数 

昌江黎族自治县人民法院 

物业经理 负责法院及乌烈法庭物业现场的全面管理及协调工作 1 

水电技工 
负责法院及乌烈法庭零星小修，设备设施的维修、养护和管理

工作 
1 

保 

洁 

员 

负责法院办公楼 1-2 层公共区域及办公楼外围卫生清洁 (0) 

负责法院办公楼 3层、4层及审判庭 3楼公共区域清洁服务 1 

负责法院 5层、6层公共区域清洁服务 1 

负责审判庭 1、2层、诉讼大厅清洁服务 1 

 负责审判信息管理中心、食堂周边、篮球场卫生清洁服务 1 

绿化工 负负责办公楼、食堂周边室外盆栽及绿化的修剪及养护 (1) 

公务接待

员 

负责法院会议室会场布置、报纸及信件的收发、来访接待茶水

服务工作 
1 

秩序员 负责法院 24 小时秩序维护、消防巡查工作 4 

厨师 负责全院早餐、中餐、晚餐制作工作 1 

面点师 负责面食、点心的制作 1 

副厨 负责协助厨师三餐的制作 1 

服务员 负责各类菜类的清洗与食堂卫生、餐具清洁工作 2 

乌烈法庭 

保洁员 
负责乌烈法庭室内外公共区域的清洁服务及绿化修剪养护工

作 
1 

服务员 负责三餐制作与食堂卫生、餐具清洁工作 1 

秩序员 负责乌烈法庭日常秩序维护工作 （2） 

昌江黎族自治县人民法院配置人数合计：21 人（含乌烈法庭） 
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四、物业服务费用测算表 

序号 项目 计算依据 

一 人工成本工资及福利 共计 21 人 

1 物业经理  1 人 

2 水电工 1 人 

3 公务、接待人员 1 人 

4 秩序员 7 人 

5 保洁员 7 人 

6 绿化工 2 人 

7 厨师长 1 人 

8 副厨 1 人 

9 面点师 1 人 

10 服务员 3 人 

11 社会保险费 
按海南省最低社保标准计算 866.71

元/月/人，共 21 人 

12 住房公积金 按月工资的 5%：（最低标准） 

二 服装、劳保费 月人均 60 元*21 人 

三 管理费 一至二项之和的 10% 

四 税金 月总费用的 6.72% 

合计 

月管理费用（元/月）   

年管理费用（元/年）   
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