采购询价内容及要求
一、项目概况
（一）本项目为福建省测绘产品质量检测中心（福建省地图技术中心）物业管理服务，项目位于福州市鼓楼区温泉路3号，产权面积为1028.66平方米，服务内容包含卫生保洁服务、保安服务、绿植配备养护、日常消杀、其他服务等。
（二）本项目服务期限为2025年92026年10月201日至2026年9月192027年9月30日。
（三）本项目采用询价采购用于确定成交人，成交后双方再行约定相关具体要求。
二、技术要求
（一）卫生保洁服务
1.保洁服务时间
保洁服务驻点时间为每日中午早上99点到下午下班后。
2.保洁服务内容
（1）中午保洁
①负责各办公室的垃圾清理收集、地面清扫；
②负责走廊和楼梯的清洁；
③负责卫生间的清洁消毒；
④负责垃圾收集及清运。
（2）下午下班后保洁
①负责所有办公区域的垃圾清理、地面湿拖；
②负责走廊和楼梯的清洁；
③负责卫生间的彻底清洁消毒。
④负责办公桌面简易清洁
⑤负责垃圾收集及清运。
（3）大扫除，每月1次，时间安排在周末
①包括产权面积内的办公区域、公共区域、走廊和通道、会议室、茶水间、卫生间、窗户和玻璃、墙面和天花板、一楼大门处的单位门牌、玻璃门、格栅栏等区域的全面清洁。
3.重点区域保洁
（1）垃圾中转点
中转点袋装垃圾摆放整齐，地面无明显垃圾，无污水外溢，无明显异味，每日按时将垃圾箱推到收集点，垃圾日产日清。要按属地政府垃圾分类要求进行归集、投放和清运衔接。
（2）楼梯间
①24小时保持地面干净、无尘土、无纸屑、无烟头等杂物。
②扶手栏杆表面干净无灰尘、无污渍。
③防火门及闭门器表面干净无污渍。
④定期清洁窗户玻璃以及窗台。
⑤定期清理墙体灰尘、天花板蜘蛛网等杂物。
（3）公共卫生间
①地面干净，无污渍、无积水，大小便器表面干净整洁无异味，无污渍，有光泽；金属饰件表面干净，无污迹，有金属光泽。
②门窗内表面干净，窗台无灰尘；玻璃干净无水渍。
③洗手台干净无积水，面盆无污垢；各种物品摆放整齐规范。
④废纸篓（包括烟灰桶）每天清理1次或杂物超过2/3应及时倾倒，大小便器每日用洁厕剂清洗二次，同时喷洒消毒水，卫生间内保持空气流通并且无明显异味。
⑤对大小便器感应器进行维护，确保功能正常。
⑥垃圾每日清理两次。
4.日常保洁服务标准
①保持地面无烟头、无垃圾，无成片积水。清洁率100%。
②保证建筑物外墙干净卫生，无积水、无杂物、无明显灰尘。
③保持墙面、天花板及玻璃门窗无灰尘、无蜘蛛网。
④保持卫生间镜面干净明亮无水迹，面盆无污垢，台面无水迹；便器洁净无黄渍，室内无异味、臭味；地面无纸屑、污渍、积水。
⑤保持会议室目视范围无灰尘，墙面、桌面、地面、墙脚线无污迹及明显灰尘；桌椅摆放整齐，室内无异味；玻璃无破损、无积尘、清洁透明；会议室使用后，要及时清理。
⑥各种标示标牌表面干净无积尘、无水印。
⑦所辖区域内的水沟、污水篾要及时清理杂物、淤泥等，确保沟渠畅通。
5.消毒消杀
①对产权面积内所有区域开展灭蚊（灭蝇）等消毒消杀工作1年不少于4次。
（二）保安服务
（1）执勤管理
①保安人员着装上岗，警容端庄、态度热情、认真负责；年龄55岁以下，态度和形象端正，退伍军人为佳，具备良好的沟通能力。
②实行夜间的值班执勤。（时间安排驻点时间在：晚上6点到早上8点）
③夜间时间要将所有公共部位的门窗关好，大门要上锁。
④维护大楼秩序，及时处置突发公共事件，确保大楼安全稳定。
（2）夜间巡逻
①班内对楼内进行巡逻，尤其对机房用电和温度监测、仓库、电房、档案室等重要部位进行重点巡查，做好巡查记录，处理好突发事件。每2小时巡逻一次，每次巡逻后，详细记录巡逻情况，包括时间、地点、发现的问题等。发现异常情况或安全隐患，及时报告相关部门或负责人，并采取必要的应急措施。
②雨天要检查所有门窗是否关闭并上锁，确保无未关闭的门窗，检查办公区域有无漏水等突发情况，第一时间做好应急处置并及时报告。
（3）消控监控
①做好消防系统和监控系统值班制度，加强对各系统巡视检查。
②定期进行消防和监控系统全面检查，及时发现事故隐患并报维保单位进行排除。
（三）花木租摆及养护
①根据办公场所实际情况提供不少于40盆大小花木用于场所的摆放，并根据甲方要求一个季度调整一次花卉品种，负责办公场所花木的日常养护，包括但不限于枯叶修剪、浇水等。如出现有失观赏的花木，应在7日内予以更换到位。
花木租摆及养护的服务时间从2026年1月1日起止2026年10月30日止。
②春节期间提供不少于2盆适合过年喜庆的年花摆放（如金桔、福桔、报岁兰等），同时附带喜庆挂件。
（四）日常零星水电维修
提供办公场所零星水电维修服务，接到报修通知需及时响应，特殊情况可在24小时以内响应。如需要更换相关配件或耗材，报采购人审批同意后，负责购买相关配件或耗材并出具发票后，由采购人支付。
三、内部管理
（一）人员
①根据采购要求有关岗位设置和人员配置要求，配齐所有物业人员，并向采购人报备完整花名册，所有保安、保洁人员变动应及时报备。
②人员必须按规定着装，佩戴执勤标识、标志、工号牌，工作期间严禁嬉戏打闹，严禁在工作区域内从事与业务无关的事务，严禁在工作区域内进行斗殴、聚众闹事、赌博等违法违纪行为。
③相关人员需持证上岗。
④做到文明作业，礼貌待人，热情服务。
（二）安全
①供应商需为工作人员购买足额的人身意外伤害保险和工伤保险，工作人员在工作期间发生的安全事故，由供应商承担全部责任，包括但不限于医疗费用、赔偿费用等。
②工作人员不得在有安全隐患的地方作业，在进行带电作业时，必须佩带安全用具。
（三）制度与档案
①应有完善的管理制度，以及突发事件的应急预案。
②做好各类设备设施日常运行检查、维修和保养等记录工作。
（四）评价
①虚心接受业主和外来人员对物业管理服务的意见与投诉，并及时反馈和处理。
②定期或不定期与业主沟通，征求业主意见和建议，不断改进服务质量。
③供应商每半年组织一次业主（单位）满意度调查，资料备案采购人。
四、人员数量配置要求：
（1）人员不少于4人：项目经理1人、保安1人、保洁员1人、电工1人。

