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用户需求书

一、项目概况

1、项目名称：海南省自然资源和规划厅、海南省生态环境厅综合

资料馆物业管理服务项目

2、采购预算（最高限价）：壹佰零玖万贰仟零肆整（￥1092004 元）；

预算包括磋商文件所规定的采购范围的全部内容。

3、服务地点：海南省海口市美贤路 9 号

4、服务期限：2022 年 8 月 1 日起至 2023 年 7 月 31 日。

二、服务内容

1、为省自然资源和规划厅、省生态环境厅提供公共环境卫生保洁、

清洁与垃圾收集、清运工作。负责服务地点范围内的公共区域、公共

设施设备的清洁保养工作，包括：道路、停车场、办公楼层公共通道、

地面、天面、墙面（含玻璃）、走廊、楼梯扶手、门厅和会议室、公

共卫生间、电梯轿厢、配电和水泵机房（有特殊要求的除外）、路灯、

走廊灯、交通标志、饮水机、地毯（含走廊、大厅、电梯地毯）化粪

池、沉沙井、下水道等管理、清洁、保养及室内外绿化植物淋水、养

护工作。

2、负责办公区内安全保卫和社会治安综合治理工作。协助做好维

稳工作，及时报告、调解、制止群体上访事件；参与重大节日及重大

活动的维稳工作。负责办公区门卫登记、办公区小时巡逻、办公区安

防、消防、监控小时值班。负责来访人员的登记核查、大件物品进出

审批放行、车辆出入检查工作。负责维持车辆（含两轮电动车）停放
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秩序，保障大型活动及重要会议召开期间、上下班高峰期等时段车辆

行驶安全。

3、负责会务服务和会场布置工作。按工作程序做好会议预订，做

好各种会议准备。保证会议室内卫生、安全，会议室设备运行正常，

发现问题及时上报。配合完成年度节能目标管理。

4、每周进行一次消防设备、设施巡视检查工作，做好记录。及时

整改火险隐患，监护动火和易燃易爆用品存放情况，保持消防区及楼

梯走道和出口畅通。重大节日期间，配合进行消防安全大检查。承担

服务地点范围内24小时人员值班和监控设备的管理。

5、根据省委省政府对控烟机关的要求，向外来人员说明办公楼的

禁烟区、可吸烟区域（机关大楼后面垃圾箱区域），外来人员在禁烟

区内吸烟的，保安人员负责劝阻。

6、配合做好垃圾分类相关工作。

7、承担信件、报刊、杂志的发放，办公家俱搬运，大型活动后勤

服务。

8、根据新冠疫情防控的要求，加大对办公区域的清洁力度，消除

卫生死角，全力配合防疫工作。对物业管理公共区域进行全面消毒处

理。在公共区域楼道和电梯轿厢的重点部位做好消毒记录。对全体工

作人员做好防疫消毒工作。对于流动来访人员做好信息登记和严格落

实疫情防控要求。

9、加强办公区的安全生产管理工作，严格落实消防安全管理制度，
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对存在消防隐患的部位进行每天定时巡查，特别是电动自行车违规停

放及充电的检查。做好办公区大院内监控、办公楼内安全巡检工作，

务必做到细检、严检。每年组织一次消防演练。

三、物业管理服务人员配置要求

物业管理服务人员21名，具体包括：

1、设物业经理 1 名。能够负责管理项目的清洁、绿化、治安、维

修、接待、回访等项服务工作。严格遵守各项规章制度，做到遵纪守

法、忠于职守，热爱本职工作。应具有丰富的经验和较强的应变处理

能力，能够及时有效解决实际困难和问题，负责物业日常管理工作。

按要求厅机关收集相关需求信息，并拿出组织实施方案。

2、经理助理 1 名：负责物业账务处理；服从领导的指令和工作安

排，熟悉本项目岗位的任务和要求自觉加强自身素质的建设，努力提

高业务技能，具有团队协作精神，配合物业经理做好岗位培训，日常

考核工作。

3、水电工 1 名：负责厅办公大楼所有用电电器的维修维护工作，

保证厅机关电路正常运转。维修事项应在规定时间内完成，并做好回

访好记录，维修材料不得私用。爱护公共财物，妥善保管维修工具。

在保证水、电正常供应时，应经常检查和杜绝跑、冒、滴、漏现象，

注意能耗控制，厉行节约。掌握项目公用设备、设施的运行和完好状

况，定期检查并做好保养、维护工作，以确保公用设施完好，设备正
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常运转。

4、秩序维护主管 1 名：检查巡逻公共区域治安及消防设施待用情

况，预防火灾、偷盗及各类灾害性事件的发生。巡逻过程中，应多看、

多听、多嗅，检查治安防盗、防水、水浸、公共设施等情况，发现问

题立即处理，并报上级领导及有关部门。巡逻办公区划各个重点部位、

治安死角等，发现有可疑人员应前往盘问、检查证件，必要时检查其

所带物品；对在办公区划内的推销人员，应劝其离开辖区。

5、秩序维护员 6 名：负责外来人员和外来车辆的检查，严格按规

定登记,及时通知相应的岗位进行跟进。对不符合要求进入的人员和车

辆进行礼貌劝阻，对可疑情况提高警惕，及时报告，确保安全。按规

定上岗交接班，忠于职守，在岗时不得与其他无关人员聊天。值勤中

要讲文明、懂礼貌，处事要热情、谦逊、礼貌大方，不得举止轻佻，

处理不了的事要及时上报，不得以任何理由或原因与他人发生争执。

指挥车辆停于小区禁止乱停乱放，不能停于行驶车道和人行道上。

6、保洁主管 1 名：主要负责厅领导办公区域的保洁工作，严格按

照保洁管理作业程序和保洁标准，实行工作检查制度，采用：互查、

自查、抽查、定期检查等检查制度。确保办公区保洁质量。负责保洁

内务管理工作的安排和实施。

7、保洁员 5 名：做好各自责任区的厕所、走廊、扶梯、通道、

等公共区域内的卫生保洁工作，始终保持环境整洁、厕所无异味、面

盆、便池、墙砖、地面、玻璃洁净光亮，无痕迹和无积水，保持踢脚
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线、灯罩、楼梯扶手等洁净，做到责任区无积灰、无蜘蛛网。

8、会务员 3 名：熟知会议接待的规程与会场布置的要求及标准并

做好和会议期间的一切服务工作。统筹安排会议的会前、会中、会后

工作，了解会议基本情况，掌握出席会议的人数、类型，会议日程安

排，会议的特殊要求。会前，根据会议要求，做好会前桌椅、茶具和

会议用品等设施及各项服务工作的准备工作；会中应随时满足参会人

员的服务需求，原则上每 20 分钟添加一次茶水。会议结束时，及时收

拾清理茶具，整理桌椅，关闭照明、空调等设施。检查时候如有参会

人员遗留下来的物品，应及时联系相关人员。

9、分发员 1 名：负责办公区域信件报刊的发放。

10、绿化工 1 名：提供办公区内绿化植物的种植、养护服务。

因受到疫情防控影响，以上所有物业员工都要严格按照采购方

的疫情防控管理要求进行作业（比如要求进行核酸检测或者已完成

新冠肺炎疫苗的注射）。
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