
用 户 需 求 书
一、项目概况
三沙市永乐群岛管理委员会系三沙市人民政府的派出机构，成立于2013年7月22日，与中国共产党三沙市委员会的派出机构-中共三沙市永乐群岛工作委员会合署办公，合称中共三沙市永乐群岛工作委员会、管理委员会，简称永乐群岛工委、管委会。负责管辖永乐群岛所有岛礁及其海域。
二、管理服务内容
负责三沙市永乐群岛管理委员会所属的公用住房、办公楼、渔民村、环岛路等区域环境卫生、绿化养护、设施设备维修养护等后勤服务工作。
三、管理服务要求
（一）、服务方应设有服务管理机构，全面负责项目人员及其服务管理工作，并制定各项目标管理，确保合同如实履行，为被服务方提供符合要求、满意的服务。
（二）、基本要求
1.有完善的项目管理方案，并按规范签订服务合同。

2.建立质量管理体系和管理制度。

3.管理企业在区内管理中建立本企业的形象识别系统：服务理念、行为规范(专业着装、佩戴标志、语言规范、文明服务等)。

4.项目经理应具备物业管理人员从业资格证。

5.管理人员持有物业管理上岗证书，特种作业员工持有政府或专业部门颁发的有效证书上岗。

6.物业管理企业运用计算机管理。

7.设置“服务热线”，公示服务联系电话。

8.采取多种形式如走访部门、恳谈会、电话沟通、问卷调查等，每年与50%以上职工作有效沟通；每年有效投诉处理率100％；每年进行二次以上满意度测评；有效样本覆盖率大于60％，并对薄弱环节持续改进。

9.建立完善的档案管理制度(设备管理档案、日常管理档案等)。

10. 协助甲方做好所需要的各项事务。
11.建立完善的应急、突发事件、大型活动保障措施和保密制度；遇紧急情况、突发事件、大型活动组织附近岛屿（50海里范围内）项目人员到达配合。
12. 乙方人员在服务过程中，应统一着装，言语文明、礼貌规范服务。
（三）、物业服务标准：按建设部颁布的《物业管理服务等级标准》一级的内容标准要求

（四）、公用住房服务标准（可参照三星级酒店管理标准）

（五）、厨师服务要求：按采购方要求制作菜品。
（六）、码头管理及交通保障人员服务要求：负责码头管理、快艇的驾驶和清洁保养工作。
（七）、其他保障人员服务要求：按采购方指定的内容开展相关服务工作。
四、管理服务应达到的各项指标及服务要求
1、杜绝火灾、电气责任事故，杜绝食品安全责任事故，杜绝其它安全生产责任事故，杜绝刑事案件。
2、环境卫生、清洁率达95%以上。
3、设备设施完好率95%以上。
4、服务有效投诉少于1%，处理率大于等于100%。
5、业主满意率98%以上。
6、就餐满意率98%以上。
五、人员的配备

	项目
	岗  位
	人数
	负责区域（职责）
	作息时间

	服务中心

2人
	项目经理
	1
	负责各部门就物业管理服务工作的协调、沟通、技术管理、培训，对甲、乙双方负责。
	行政班

	
	综合服务
	1
	来访登记；考勤登记；完成数据收集和电话事务处理、表格及文字资料的整理等工作，项目资料和档案管理；对经理负责；
	07:30-11:30

14:00-17:30

	劳务派遣

2人
	文员
	2
	办公事务处理，完成数据收集和电话事务处理、表格及文字资料的整理、文件收发等工作，项目资料和档案管理；
	

	驾驶员6人
	驾驶员
	4
	负责驾驶冲锋舟工作；其中班长1人
	按工作要求

	
	驾驶员
	2
	负责驾驶铲车和钩机；
	按工作要求

	食堂4人
	仓管兼配菜
	1
	负责仓库主副食及其它物资的保管和验收工作，保证在库物资不变质、不霉烂、不损坏、不丢失。发现问题及时汇报。主动平衡库存物资，及时向管理员提供采购物品的需求信息，防止缺货影响用餐需求。保证仓库清洁，物资放置有序，标识清楚。严格出入库手续，并做好出入库物品的验收登记，做到帐物相符。先入先出，每月结合盘点清理库存。、注意仓库安全，非工作人员不得随便进入，下班要加锁，做好防盗、防火、防潮、防鼠、防毒工作。
	按工作要求

	
	厨师长
	1
	负责厨房的全部事宜。成本控制（三级厨师）
	按工作要求

	
	厨师
	1
	各种菜品的基本制作
	按工作要求

	
	服务员
	1
	负责做好各类菜品、餐具清洗、食堂卫生工作
	按工作要求

	工

程

维

修

6人
	维修主管
	1
	负责机电、工程服务工作的协调、沟通，员工的排班、培训，物料合理调配，对项目经理负责。拟定并落实设备日常保养计划、备品备件计划。

负责日常工具、设备、油料等用品的领用等工作，对公司负责。

不脱岗，兼水电工；
	24小时

	
	水电管理
	3
	负责区域内的机电设备运行、工程维护保养、网络电视管理、值班工作。按规程和计划操作、维修、保养区域内的各类公共设施设备。负责甲方安排日常维修、操作。负责大型活动场地布置、音响设备管理等工作。

负责废水处理工艺的调试；负责现场设备的正常运行；定期保养和养护设备，简单设备故障的排除；维护污水处理站区域内的卫生，物品的防损。
	

	
	污水处理
	2
	负责废水处理工艺的调试；负责现场设备的正常运行；定期保养和养护设备，简单设备故障的排除；维护污水处理站区域内的卫生，物品的防损。
	07:30-12:00

15:00-18:00

	室内

保洁

4人
	专项保洁员兼领班
	1
	负责保洁工作的技术管理、培训，对经理负责；

负责高处清洁、玻璃刮洗、地板清洗、不锈刚清洁保养等技术清洁工作。
	07:30-12:00

15:00-18:00

	
	室内保洁员
	3
	负责办公区、宿舍区、公租房的清洁工作；
	

	环

卫

、

绿

化

6人


	环境部主管
	1
	负责保洁、绿化工作安排和调配,沟通、协调，处理投诉，对项目经理负责；兼垃圾处理工；
	07:30-12:00

15:00-18:00

	
	垃圾处理
	1
	负责垃圾回收、处理；
	

	
	道路保洁员
	2
	负责区域内（包括但不限于道路、海滩等）的日常清扫保洁工作。 
	

	
	绿化技工
	2
	负责区域内绿化养护：修剪、补种、打草工作；
	

	
	
	30
	
	


说明：合同期间的岗位增减中标人应根据招标人的业务发展变化按招标人的要求增减，服务费用相应调整。

六、付款方式
1、物业服务费最终以中标价格为准，实行包干制。

2、按月支付物业管理服务费。采购人须在每个月的10日前向中标人支付当月的物业服务费。

七、履约担保

1、履约保证金：鉴于此次项目的特殊性，为了更好的督促中标人履行合同；中标人需在领取《中标通知书》后7个工作日内，以银行汇款的方式向采购人缴纳人民币200,000.00元（人民币贰拾万元整）或提供等值的商业银行履约保函作为履约保证。待项目服务周期结束且采购双方价款结算完毕后，采购人将无息退还中标人的银行履约保函或银行汇款。投标人须对以上内容做出承诺，如投标人不提供此承诺，则投标文件将按无效投标处理。

八、采购预算、服务期限
1、预算金额：￥4862142.33元；

2、服务期限：1年；

3、其他未尽事宜由双方在合同中详细约定。

九、现场考察
为了对项目现场更全面的了解，提供切实、可行的服务方案，投标人编制投标文件应根据实际情况可前往现场考察，相关费用由投标人自行承担。2018年     月  日-2018年  月   日9:00—12:00、15:00—17:00采购人接待投标人的现场勘察、解答相关问题，采购人为投标人出具现场考察确认函。

现场考察联系人：田先生，联系方式： 0898-66962739


