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	一、物业管理及后勤管理服务范围
	1.1服务地点和范围
	14.国家税务总局揭西县税务局位于揭阳市揭西县南山镇南山圩的房产，建筑面积约293㎡。
	1.2 物业管理及后勤管理服务事项（适用于包组一、包组二）
	1.2.1包组一国家税务总局揭西县税务局物业管理服务项目:
	1.2.2 包组二国家税务总局揭西县税务局后勤管理服务项目:
	1.3 服务期限（适用于包组一、包组二）
	1.3.1中标人应于在签订合同之日起， 两个工作日内按用户需求配置人员安排进场熟悉各岗位工作环境，并
	1.3.2物业管理及后勤管理服务服务时限均从 2024 年 4 月 1 日起，至 2026 年 3月
	1.4 预算金额（适用于包组一、包组二）


	二、物业管理及后勤管理服务要求
	2.1人员配置（适用于包组一、包组二）
	★中标人应按照采购人对岗位职责、人员选用与日常服务管理的要求配备人员，采购人对中标人配备的人员具有指
	中标人对所录用人员要严格审核，保证录用人员没有违法犯罪记录，并保持人员稳定，中标人需对所录用人员进行

	2.2 具体人员配置如下表
	三、 物业管理及后勤管理服务要求（派驻人员要求）
	3.1包组一国家税务总局揭西县税务局物业管理服务项目：
	（一）安保员
	（三） 保洁员
	（四）花木管理员


	1.绿化保养标准
	（1）绿篱：根据需要修剪绿篱，做到平整圆滑、造型优美，修剪下的枝叶要立即清除。根据实际情况进行施肥，
	（2）草皮：根据实际情况对草皮进行修剪。基本保证草皮不超过10厘米。每次修剪后对草皮施肥一次，施后浇
	（3）乔灌木：及时修剪枯枝、残枝、有碍人们观瞻和活动的枝条，修剪下的枝叶立刻清除。根据实际情况施用复
	（4）杀虫： 提倡生化物防治、人工防治，使用农药须以不伤害人员的健康为前提，尽量使用低毒农药。
	（5）室内盆栽花卉每30天更换1次，花卉出现枯萎、虫害或长势不旺应及时更换，陈列在室内的花卉不杀虫。
	（6）春、夏两季每月对绿化作物施肥一次，秋、冬两季每两月施肥一次，施放的肥料应适应植物的特性，保证其
	2.其他标准
	（1）修剪乔木或机械修剪时应在显眼的位置设立警示牌，避免意外发生。
	（2）按规定时间修剪、养护、布置。
	（3）绿化浇水时间要避开人员出入高峰期。
	（4）喷洒药剂后要悬挂提示牌。
	（5）使用化肥药物应了解产品成份属性，禁止使用违禁化肥和药品，化肥和药品选择应符合环保，避免对环境造
	（五） 水电工

	1.水电工负责配合所在办公区辖区域水、电设备的日常检查、维修及保养工作，独立完成简单的水电维修工作。
	2.按照工作要求巡视管理区域，掌握区域水、电设备运行和照明情况，如发现有损坏、隐患或其他不正常情况及
	3.熟悉本岗位的安全操作规范。
	4.熟悉辖区内的给排水现状，能判断给排水设备设施（阀门、管网、水池计量容量及位置等）的状态，确保给水
	5.熟悉辖区内用电设备、设施， 开关、计量容量及位置。
	6.熟悉辖区内新风机、排风机、送风机、排烟机、排污泵线路的敷设、走向布置及控制箱的位置，同时了解其性
	7.熟悉辖区内设备容量、规范、位置，操作方法及注意事项。
	8.对各分管的设备、设施按作业规程要求进行维修、保养，记录并存档。
	9.对日常当班中所发生的异常故障， 能独立进行检查和维修处理。
	10.具备一定的空调制冷、电梯、变配电及弱电知识，协助各工种做好维修保养工作。
	（六） 垃圾清运工

	1.工作要求：
	（1）投标人应按照国家、广东省、揭阳市有关垃圾分类的制度要求，做好办公垃圾、生活垃圾及餐厨垃圾等的垃
	（2）中标人要结合物业项目的实际，制定生活垃圾分类管理制度和操作规范，明确分类投放、分类收集各环节负
	（3）合同期内每年至少组织 1 次保洁作业人员进行垃圾分类知识培训及作业操作规程培训，熟知垃圾分类的
	（4）中标人要建立垃圾分类专项台账，包括但不限于各类垃圾清运量、清运流向，检查情况。
	（5）中标人要做好日常公共区域除四害（蚊、蝇、蟑、鼠） 工作，定期集中清除“四害”。同时所有当天范围
	3.2包组二国家税务总局揭西县税务局后勤管理服务项目：
	（一）服务员
	（二）职工食堂餐饮服务


	3.食堂服务人员工作要求
	5.食堂安全管理
	6.食品储存、加工与供应
	四、物业管理及后勤管理服务要求（突发情况应急要求）
	4.1关于包组一要求：
	4.2关于包组二要求：

	五、物业管理及后勤管理总体服务要求 （适用于包组一、包组二）
	4.中标人要建立资料的收集、分类整理、归档管理制度。
	6.中标人负责属下员工的职业道德教育、业务知识培训工作。

	六、物业管理及后勤管理服务采购项目商务要求（适用于包组一、包组二）
	1.服务期：二年（24 个月）
	3.付款方式：

	七、物业管理及后勤管理服务考核办法
	7.1包组一国家税务总局揭西县税务局物业管理服务验收考核办法
	1.验收考核主体：国家税务总局揭西县税务局（采购人）
	4.验收考核内容
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