中国深圳人力资源服务智慧广场
后勤服务外包需求
一、项目基本情况
1、项目服务场地：位于坂田街道天安云谷一期三栋D座5F、6F、1302单元，是天安云谷园区内的“园中园”。其中5F是公共服务区域，6F、1302单元是配套办公区域，总面积为4558.76平方米。（详见列表）
	楼层
	场地
	数量
	面积m²
	备注

	5楼
	多功能室
	1
	182
	地面铺设地毯

	
	大型远程面试室
	1
	58
	

	
	多功能面试室
	1
	51
	

	
	操作间
	1
	11.5
	

	
	储藏室
	2
	33
	

	
	弱电机房
	1
	13
	

	
	接待室（库房）
	1
	43
	

	
	卫生间
	4
	64
	

	
	公共服务大厅等候区
	1
	1009
	

	
	办公区
	1
	125
	

	
	文印室
	1
	10
	

	6楼
	会议室
	11
	393
	部分会议室地面铺设地毯

	
	洽谈室
	2
	53
	

	
	多功能室
	1
	115
	地面铺设地毯

	
	办公室
	11
	659
	

	
	文印室
	1
	12
	

	
	档案室
	1
	33
	

	
	茶水间
	2
	20
	

	
	卫生间
	2
	27
	

	
	休闲区
	1
	31
	

	
	音控室
	1
	13
	

	13楼
	创客空间
	2
	529.41
	


2、项目服务内容：
2.1负责3D5-6F、1302创客孵化基地室内公共区域、通道等日常清洁，主要包括：办公室区域、茶水间、洗手间、室内公共通道、玻璃、消防设施等的卫生清洁工作，以及客户临时要求的清洁任务，随时保洁。
2.2按照现代化办公环境要求，在办公楼大堂及走廊、办公室区域、各楼层办公区域、办公大楼门前空地或后勤主管部门指定等位置摆置部分数量的绿化植物（详见附表），并进行日常养护、清洁，包括修剪施肥、浇水、杀虫及补种绿化等。
2.3负责产业园零散的接待会议工作，如会场布置，会中续茶服务，会后收场服务等，如遇大型接待会议工作，需临时提供专业礼宾会议服务。
2.4定期进行办公室区域及公共部位的白蚁防治、消毒及防蚊虫、灭鼠服务（特殊时期需增加相关消杀防护工作）。
2.5提供配套的秩序维护、人员管理、出入指引服务，明确岗位职责要求，依法维护各项现场秩序，维护项目内的综合治理、安全保卫、消防安全的正常工作秩序。
2.6日常对接天安云谷大园区物业，迅速处置突发事件、确保公共安全，协助处理好各项应急指挥处置工作。
2.7提供专业的水电及弱电基础检修服务，需半个小时内响应维修需求。
2.8提供车辆设备协助智慧广场开展业务资料报送、接收、交接及日常通勤等服务。
2.9提供午餐打包运输服务（我部门就餐地点较远且无法堂食，由于中午就餐人员较多，需安排人员及设备进行午餐打包运输，需准时打餐及运输至就餐点）。
2.10提供医药箱等基本便民物资借用服务。
2.11经我单位认可的，投标方在投标文件中承诺的其他事项。
2.12经我单位与投标方协商后，认为有必要交投标方管理的其他项目。
二、服务期限
合同签订之日-2024年12月31日。
三、服务内容及标准
1.安全管理维护服务
工作人员需统一着装并自行配备专用的通讯工具，投标方对相关工作人员进行行为规范管理，并做好相关工作台账（例：巡查登记管理）。

	项目
	内容及要求

	秩序维护
	1．秩序维护员尽心尽职维护甲方的利益，严格履行规定的岗位职责要求，切实遵守甲方的各项规章制度；
2．维护大厅正常工作秩序，妥善处理突发事件，保障工作场所所有人员人身及财产安全，参照《龙岗区对外行政服务执法单位安全防范能力建设参考标准》（试行）要求做好大厅安保工作；
3．做好防火、防盗、防破坏等安全防范工作，盘查、清理可疑闲杂人员，确保生产安全；
4.基本了解人力资源广场服务内容，指引客户办理业务。

	安全巡逻
	1.节能辅助管理（如走廊灯开／关等）；
2.对发生在服务区域内的治安、刑事案件等，秩序维护员应及时报告甲方和当地公安机关，采取必要的措施保护好案发现场，依法妥善处理服务区域范围内的其他突发事件；
3.制定和落实各项安全防范措施，发现服务区域内存在的安全隐患，应及时报告甲方并提出整改建议和措施；
4.定期组织安全培训和应急预案演练，其他规定应参照《深圳市保安服务管理办法》执行。

	消防管理
	1.熟悉消防中心设备的操作规程和报警系统运行的管理，严格按照相关规定做好火灾报警的现场管理；
2.按消防规范要求定时检查消防箱、灭火器、应急灯、安全出口标志、消防门、警铃、烟感等消防设施是否完好、消防通道是否畅顺，发现问题及时处理并做好记录 ；
3.定期组织消防演习及消防培训。

	大园区物业公司对接
	1.负责日常与大园区物业对接
2.熟悉大园区各项应急防护要求

	强弱电维护
	1.强电工作人员须持证上岗
2.熟悉设备状况，操作方法和安全注意事项
3.紧急情况下维护人员需在半小时内到达现场处理

	外勤事务
	配备专用车辆协助智慧广场开展业务资料报送、接收、交接及日常通勤等服务

	午餐运输
	在规定时间内，提供专用车辆（不配备司机及工作人员）前往指定地点运输午餐。


2.清洁服务
清洁服务所需保洁用品由我单位提供，投标方按需领用，投标方对保洁人员进行行为规范管理，并做好相关工作台账（例：物资领用登记管理）。

	项目
	内容及要求

	瓷砖地面
	1.每天用地拖拖两次，随时巡回清洁；
2.每月用地板清洁剂清洗一次地面；
3.无污渍、尘渍、保持干净。

	地毯
	1.每天对有杂物的部位进行清扫一遍；
2.每两周使用吸尘由里向外、由前向后吸尘一次；
3.每年清洗活动地毯一次；
4.无污渍、尘渍、保持干净。

	墙壁
	1.用毛巾清除局部污渍，随时清洁；
2.无污渍、墙面干净明亮。

	大厅桌凳、工作台面、电脑
	1.每天用毛巾擦拭一次，随时清洁；
2.每周用专用消毒水清抹一次；
3.无污渍、尘渍、手印、臭味、保持干净。

	消防设施、指示牌、风口
	1.用毛巾清除局部污渍，随时清洁；
2.无污渍、尘渍、保持干净明亮。

	办公室桌凳、文件柜、电脑
	1.用毛巾擦拭一次，随时清洁；
2.每周用专用消毒水清抹一次；
3.无污渍、尘渍、保持干净。

	玻璃、门、窗
	1.用毛巾清除局部污渍，随时清洁；
2.每周用毛巾擦拭一次；
3.无灰尘、无蜘蛛网、明亮无杂物。

	垃圾桶
	1.每天及时换垃圾袋，清洁桶的表面；
2.厨余垃圾桶每两周用消毒水清洗一次；
3.无臭味、无污迹、无附着物、保持干净，生活垃圾日产日倒。

	卫生间
	1.每天清洗多次，用洗厕剂清洗一次；
2.无臭味、无污渍、干净清洁。

	接待室、会议室
	1.每天用毛巾擦拭一次，随时清洁；
2.地面干净、摆放整齐、无灰尘、会后及时清理、保持清洁。

	电器用品
	1.每天用毛巾擦拭一次；
2.无灰尘、污渍、保持干净。

	绿植
	1.每周对绿植叶面、底座清洁；
2.无水渍、无污迹、无灰尘，保持干净。

	户外标志牌、户外LOGO墙
	1.每月用毛巾擦拭一次；
2.无污渍、尘渍、保持干净。


3.其他管理服务
	项目
	内容及要求

	会议接待
	1.及时响应会议需求，跟进会议，会前会场布置，会中续茶服务，会后收场服务；
如  2.大型接待会议工作，需提供专业礼宾会议服务。协同配合接待相关领导工作；
协  3.协调大园区方参观接待路线，联动各点位。

	绿化租摆
	1.按照附件绿植清单内容租摆绿植，做到绿化无枯枝，无旱死、旱枯现象，保证绿色植物枝繁叶茂，盆内土壤充足新鲜；
2.残花败叶须及时清除、绿化叶子无灰尘；
3.花盆底座接须保持清洁，无泥土或水渍，接花盆的底盘不能有积水，保持干爽；
4.维护人员每周至少维护一次，进行浇水，定期施肥；
5.发现树木枯萎或已死绿化及时更换，可以季节性更换其他绿植，更换周期不得超过5个工作日。

	蚊虫消杀
	1.控制并消杀处理老鼠、蟑螂、蚊子、苍蝇、蚂蚁、小飞虫等虫害；
2.免费提供虫害防范知识，卫生基础设施和防虫害设施改进的指导等；
3.消杀工作应达到《全国爱国卫生委员会文件－全爱卫发[1997]第5号和全国爱卫办[1997]第28号文件》规定的质量标准及甲方要求的标准。如国家法律法规、规章、地方性法规、行业自治组织另有其他规定的，则自动适用；
4.提供的防治虫害的药物需符合爱卫办及国家有关部门的规定，确保安全和效果；
5.每月至少进行1次大型四害消杀工作（蚊虫高发期需增加消杀频次），指派消杀专员进行消杀处理；
6.现场消杀人员要做好安全防范措施工作，包括现场消杀时要做好警示标语工作；
7.对遭受自然灾害、突发灾情等事件产生的突发消杀任务，乙方应参照《突发公共卫生事件应急条例》执行。

	视频监控及门禁系统管理
	1.监控设备外观无损伤、整洁无积尘；门禁控制器清洁无积尘、控制及通信等功能正常；
2.摄像机图像清晰、监控范围正常；门禁读卡器、开门按钮、门锁安装固牢，无松动、损坏；
3.录像机录像清晰，存储时间应达30天，回放流畅不卡阻；
4.每月巡检监控及门禁，对摄像机图像、监控范围及门禁功能等情况进行检查测试；

	配合单位进行突发公共卫生事件应急处理
	1.发生突发公共卫生事件时，要及时组织临时消杀队，配合处理应急事件。队员必须经过专业训练，持相关证件上岗。


四、相关工作人员基本要求
	岗位
	人员基本要求

	项目主管
	配备1名，有相关工作经验，40周岁以下。

	秩序维护人员
	现场至少配备2名秩序维护人员，年龄35周岁以下，持有上岗证件及相关健康证明。

	保洁人员
	现场至少配备2名保洁人员，男性55周岁以下，女性50周岁以下，持有相关健康证明。

	其他人员配置
	根据项目实施情况合理配置相关工作人员


绿植清单：
人力资源广场5-6楼、创客空间绿植摆放清单
	序号
	花卉名称
	摆放位置
	数量
	备注

	1
	蝴蝶兰
	智慧广场5楼
	1盆
	可根据实际情况替换相等绿植

	2
	发财树
	智慧广场5楼6楼13楼
	6盆
	

	3
	组合盆景
	智慧广场5楼
	2套
	

	4
	1.5米绿萝柱
	智慧广场5楼6楼13楼
	17盆
	

	5
	1.8米绿萝柱
	智慧广场13楼
	1盆
	

	6
	小绿萝
	智慧广场5楼6楼13楼
	113盆
	

	7
	大也门铁
	智慧广场5楼
	4盆
	

	8
	小也门铁
	智慧广场6楼13楼
	13盆
	

	9
	大金钱树
	智慧广场5楼
	2盆
	

	10
	小金钱树
	智慧广场6楼
	2盆
	

	11
	黑美人
	智慧广场13楼
	12盆
	

	12
	雅丽皇后
	智慧广场5楼
	10盆
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