三明市公安局三元分局物业服务需求说明
一、项目概况

三明市公安局三元分局机关大楼、侦查大楼，巡特警反恐大队、森林警察大队，列东、徐碧、列西、陈大、洋溪、城关、白沙、富兴堡、荆西、莘口、岩前、中村派出所，崇宁警务站的物业管理服务，内容包括保洁服务、水电维护、绿化绿植。

二、技术和服务要求
(一)物业服务人员配备
	序号
	服务地点
	建筑面积
	普通办公区域面积（每2000㎡配备1人）
	高频区域面积
（大厅、窗口、备勤室、卫生间等每500㎡配备1人）
	服务岗位
	配置人数
	备注

	1
	分局办公楼
	7836.27
	2821.06 
	2194.16 
	保洁员
	5.5
	    分局本部办公楼高频区域包含值班大厅、健身房、电梯2部、信访大厅、卫生间、备勤室，各会议室使用频率较高，会务保障任务重，另配置2名会议服务人员。

	
	
	
	
	
	会议服务员
	2
	

	2
	侦查大楼（白沙）
	7260.14
	2613.65 
	2032.84 
	保洁员
	4
	

	3
	巡特警大队
	1554.52
	466.36 
	559.63 
	保洁员
	1
	

	4
	森林警察大队（翡翠城）
	380
	144.40 
	106.40 
	保洁员
	0.5
	

	5
	列东派出所
	3118.26
	997.84 
	1184.94 
	保洁员
	3
	

	6
	徐碧派出所
	2059.42
	659.01 
	782.58 
	保洁员
	2
	

	7
	列西派出所
	984.78
	315.13 
	374.22 
	保洁员
	1
	

	8
	陈大派出所
	649.67
	220.89 
	207.89 
	保洁员
	1
	

	9
	洋溪派出所
	2179.28
	740.96 
	697.37 
	保洁员
	1
	

	10
	城关派出所
	1595.67
	510.61 
	606.35 
	保洁员
	2
	

	11
	白沙派出所
	2314.38
	740.60 
	879.46 
	保洁员
	2.5
	白沙派出所迎检任务较重，上级督导、专项检查频次高，适当增加配置人数

	12
	富兴堡派出所
	975.08
	312.03 
	370.53 
	保洁员
	1
	

	13
	荆西派出所
	1034
	351.56 
	330.88 
	保洁员
	1
	

	14
	莘口派出所
	1301.02
	442.35 
	416.33 
	保洁员
	1
	

	15
	岩前派出所（含交通联勤点）
	1538.34
	523.04 
	492.27 
	保洁员
	1.5
	

	16
	中村派出所
	731.5
	248.71 
	234.08 
	保洁员
	1
	

	17
	崇宁警务站
	2998.42
	899.53 
	1079.43 
	保洁员
	1
	    该点位保洁服务区域仅覆盖大厅、公共走道、楼梯、卫生间等，配置1人即可满足常态化保洁需求。

	18
	分局办公楼、侦查大楼、各派出所（不含中村、岩前、莘口、荆西、崇宁路警务站）
	
	
	
	绿化养护工
	1.5
	  分散于各办公地点共计约440盆绿植，另徐碧派出所、洋溪派出所绿化服务区域较大，绿地杂草生长迅速，养护频次需求高。

	19
	分局办公楼、侦查大楼、巡特警、各派出所
	
	
	
	水电维护员
	2
	  为提升响应速度，安排南北片各一名水电维护员

	20
	分局办公楼、侦查大楼、巡特警反恐大队、森林警察大队、崇宁路警务站、各派出所
	
	
	
	项目主管
	1
	

	21
	合计
	
	
	
	
	36.5
	


(二)物业服务范围及内容

1.保洁服务
(1)分局办公楼

①保洁服务

分局办公楼门前三包、1楼值班大厅、大院、停车场、公共区域（含电梯、各楼层走道、楼梯、卫生间、茶水间、健身房等公共区域）。局领导办公室、备勤室、会议室、接待室、值班备勤室、信访大厅、心理咨询室、退休职工活动中心（巡特警反恐大队旁）。
②会议服务

分局会议室会议服务、会议室保洁等。

(2)侦查大楼

办公楼门前三包、大厅、公共区域（含电梯，各楼层走道、楼梯、卫生间、茶水间等公共区域）。所队领导办公室、备勤室、会议室、接待室等公共区域。

备注：服务范围中不含食堂区域。

(3)巡特警反恐大队

门前三包、后院、公共大厅、消防楼梯、公共走道、卫生间；大队领导办公室、党建室、接待室、会议室、备勤室、更衣室。

(4)森林警察大队

大厅、备勤室、接待室、1-2楼公共走道、卫生间、大队领导办公室、党建室、大会议室。

(5)列东派出所

门前三包、院内停车场、1-5F公共大厅和走道、二楼天台、卫生间、消防楼梯。接警大厅、警员办公室地面及垃圾清洁、会议室、备勤室、户籍大厅、接待室、所领导办公室、健身房、办案区、淋浴间、洗漱间等公共区域。
(6)徐碧派出所

门前三包、院内停车场、地下车库、公共大厅、走道、卫生间，沐浴室、天台、电梯，消防楼梯。门口值班室2间（含卫生间）。户政大厅、调解室、办案区、候问室、询问室。所领导办公室5间、民警办公室3间、会议室、综合指挥室、党建室。

(7)列西派出所

门前三包、公共大厅、走道、卫生间、消防楼梯、会议室、备勤室、户籍大厅、办案区、调解室、接待室、所领导办公室2间、备勤室2间、指挥室、民警办公室2间（指挥室1间、民警办公室2间频次每周二次）。健身房、警务队办公室1间。

(8)陈大派出所

门前三包、车库、公共走道、大厅、卫生间，消防楼梯、天台。负1F办公室1间、健身房、办案区询问室。会议室、所领导办公室2间、民警办公室1间、值班室1间、接待室、备勤室。

(9)洋溪派出所

门前三包、院内停车场、户籍大厅、接警大厅、走道、卫生间、消防楼梯，天台。1F值班室1间、民事调解大厅、综合便民服务大厅、办案区。接待室、会议室、党员活动室、所领导办公室3间、健身房。

(10)城关派出所

门前三包、停车场、大厅、公共区域（电梯、楼层走道、楼梯、卫生间、茶水间、洗漱间、淋浴间），所领导办公室、会议室、健身房、党建室、阅档室、接待室、备勤室、办案中心等公共区域。

(11)白沙派出所

门前三包、停车场、户籍大厅、接警大厅公共区域（楼层走道、楼梯、卫生间、茶水间、淋浴间、洗漱间），所领导办公室、会议室、 接待室、备勤室、办案中心、党建室、荣誉室、思想政治室、文化室等公共区域。

(12)富兴堡派出所

门前三包、停车场、大厅、公共区域（楼层走道、楼梯、卫生间、茶水间），所领导办公室、会议室、健身房、阅档室、接待室、备勤室、办案中心（办案中心每周两次清洁）等公共区域。
(13)荆西派出所

门前三包、户政大厅、办公楼公共区域（含各楼层走道、楼梯、卫生间等公共区域）。所领导办公室、备勤室、会议室、接待室、党建室，办案区询问室和采集室。

(14)莘口派出所

门前三包、后院、停车场、户政大厅、办公楼公共区域（含各楼层走道、楼梯、卫生间、淋浴房、洗衣房等公共区域）。所领导办公室、备勤室、会议室、接待室，监控室、装备室、综合指挥室、活动室。警务室。

(15)岩前派出所(含交通联勤点)
门前三包、后院、办公楼公共区域（含各楼层走道、楼梯、卫生间等公共区域）。所领导办公室、备勤室、会议室、接待室。

(16)中村派出所

门前三包、户政大厅、办公楼公共区域（含各楼层走道、楼梯、卫生间、天台等公共区域）。所领导办公室、备勤室、会议室、接待室、综合指挥室，健身房，办案区询问室和采集室。

(17)崇宁路警务站

1楼大厅、停车场；2-5楼公共走道、消防楼梯、淋浴房、卫生间、洗漱间、备勤室、接待室、会议室。
附表1、保洁服务频次及标准：
	服务范围
	保洁项目
	工作内容
	频次
	质量标准

	室内公共区域
	大厅、电梯厅地面
	清扫、湿拖
	2次/日
	干净无垃圾

	
	大厅落地玻璃
	擦抹清洁
	1次/周
	干净无积尘

	
	电梯轿厢
	擦抹清洁
	1次/日
	干净无积尘

	
	公共走道地面
	清扫、湿拖
	2次/日
	干净无垃圾

	
	走道玻璃内侧
	擦抹清洁
	1次/周
	干净无积尘

	
	标识牌、开关面板
	擦抹清洁
	3次/周
	无积灰、无污渍

	
	消防楼梯
	清扫、湿拖
	1次/日
	干净无垃圾

	
	垃圾桶、果皮桶
	擦抹、清倒
	2次/日
	无污渍、满溢

	
	天花、墙面
	清扫
	2次/月
	无蜘蛛网

	室外公共区域
	门前三包
	清扫、维护
	2次/日
	无明显垃圾

	
	停车场、道路
	清扫、维护
	2次/日
	无明显垃圾

	
	绿地
	垃圾清理
	2次/日
	无明显垃圾

	卫生间
	地面、台面
	清洁、维护
	6次/日
	无污渍、无积垢

	
	蹲位、小便槽
	清洁、维护
	6次/日
	无污渍、无积垢

	
	隔板、墙面
	抹尘
	1次/周
	无尘、无污渍

	办公室、接待室、备勤室
	桌椅、地面、配套设施
	擦抹清洁
	2次/日
	无尘、无污渍

	会议室、健身房、活动室等
	桌椅、地面、配套设施
	擦抹清洁
	1次/日
	无尘、无污渍

	办案区、询问室、采集室等
	桌椅、地面、配套设施
	擦抹清洁
	使用

前后
	无尘、无污渍


2.绿化养护、绿植（共约433盆）

(1)分局办公楼

提供大院、大厅、楼道及局领导办公室绿植（绿植共约 105盆）；对公共区域绿化、绿植进行养护。

(2)列东派出所

提供大厅、楼道绿植（绿植共约 22盆）；对公共区域绿化、绿植进行养护。

(3)徐碧派出所

提供大厅、楼道绿植（绿植共约 13盆）；对公共区域绿化、绿植进行养护。

(4)列西派出所

提供大厅、楼道绿植（绿植共约 5盆）；对公共区域绿化、绿植进行养护。

(5)巡特警反恐大队

提供大厅、楼道绿植（绿植共约 9盆）；对公共区域绿化、绿植进行养护。

(6)侦查大楼

提供大厅、楼道绿植（绿植共约 102 盆）；对公共区域绿化、绿植进行养护。

(7)白沙派出所

提供大院、大厅、楼道绿植（绿植共约134盆）；对公共区域绿化、绿植进行养护。

(8)城关派出所

提供大厅、楼道绿植（绿植共约19盆）；对公共区域绿化、绿植进行养护。

(9)森林警察大队

提供大厅、楼道绿植（绿植共约 6盆）。

(10)富兴堡派出所

提供大厅、楼道绿植（绿植共约 13盆）。
(11)陈大派出所、洋溪派出所

对公共区域绿化、绿植进行养护。不需提供室内绿植。
(12)崇宁路警务站

提供大厅、楼道绿植（绿植共约 5盆）
备注：

1.绿化养护不含荆西、莘口、岩前、中村派出所。
2.绿植不含洋溪、陈大、荆西、莘口、岩前、中村派出所。
附表2、绿植养护频次、质量标准
	工作内容
	工具
	工作频次
	质量标准

	根据植物的特点浇水，清除周边卫生。
	水桶、喷壶
	冬季每周一次，夏季每周二次
	保持植物生长旺盛，叶色墨绿光亮，盆身洁净。

	修剪干黄枝叶
	剪刀
	根据实际情况
	保持植物美观无干黄及病虫。

	根据植物的特点杀虫、施肥，所用药品应符合食品卫生安全要求。
	喷壶、专业药剂
	每年一次
	所有植物萌发新枝叶片色泽正常，长势良好。

	根据植物的外观及生长情况调整品种。
	绿植修剪工具
	根据实际情况
	无影响美观现象。


附2-1、苗木养护频次及效果
	项 目
	养护频次
	实  施  效  果

	修剪
	乔木：每年修剪1次。
	无枯枝，树枝不阻车辆和行人通过，主侧枝分布均匀

	
	灌木：每年修剪3次以上，枯黄枝叶及时剪除，枯叶要即刻清除。
	使其造型整齐美观，保持新绿和整齐

	
	草坪：每年修剪次数视草皮生长速度不定期修剪。
	无杂草，草坪、草地目视平整

	浇水
	根据季节、气候、绿地花木的品种决定浇水量；一般每周1次。
	树木无旱死、枯死现象

	施肥
	根据土质、花木生长期和培植需要，决定施肥的种类和数量：一般乔灌木每年2次，草地每年1次；一般施肥时间在阴天或小雨天气。
	花草树木茁壮成长

	杀虫
	贯彻“预防为主，综合治理”的基本原则，每月防治1次，发现病虫及时喷射。
	无明显枯枝、死杈


3.水电维护

(1)负责分局办公楼、侦查大楼，列东、徐碧、列西、白沙、富兴堡、城关、陈大、洋溪派出所、巡特警反恐大队、崇宁路警务站、森林警察大队的日常水电维护、公共照明、水电设施巡检（不含弱电系统、音视频系统和水电安装及改造）。工作时间内发现故障的应及时维修，无法维修的立即上报，保障水电设施设备安全运行；下班时间设施设备发生故障急需解决的，在收到报修信息后，须在60分钟内赶到现场进行处理。

2、负责对荆西、莘口、岩前、中村派出所进行每周一次的水电设施、公共照明巡检（不含弱电系统、音视频系统和水电安装及改造），发现故障的应及时维修，无法维修的立即上报，保障水电设施设备安全运行；设施设备发生故障急需解决的，在收到报修信息后，须在120分钟内赶到现场进行处理。

3、中标人仅提供人员劳务服务。所有材料、配件等均由采购人提供。

附表3、水电维护服务要求
	序号
	内  容
	服务要求

	1


	仪容仪表


	1.上班穿工作服，佩带工作牌，不准穿拖鞋。

2.文明服务、仪表整洁，使用规范文明礼貌用语，礼貌待人。

3.遵守业主单位各项管理规定。

4.服务态度端正，有良好的职业道德。

5.做事认真负责，服从管理，有较强的奉献精神。

	2
	工作纪律
	1.遵守法纪，履行职责，遵守员工纪律。

2.上班不迟到、早退，不旷工离岗。

3.上班不会客、闲谈，不大声喧哗，不做与本职工作无关的事。

4.服从领导安排，团结同事，不挑拨是非，保守机密。

5.遵守公司和业主的管理制度和规定，不收受、私自动用业主钱财和物品。

	3
	工作记录
	建立共用设施设备档案(设备台账），设备设施的运行、检查、维护、保养等记录齐全，工作日志书写清楚、内容齐全。

	4
	预约维修

时间
	接到维修任务后无特殊情况，30分钟到达维修地点，如暂时无法到场应向业主解释，另约时间。

	5
	设施出现堵、漏、渗或无水
	小故障30分钟内，一般不超过2小时。

	6
	办公室内
	小故障30分钟内解决，一般不超过2个小时。

	7
	照明器具的修理、更换


	小故障一般1小时，大故障一般不超过1天。如果线路等有大型的更换需申请，得到批复后维修人员积极配合进行更换。路灯、办公楼楼道灯完好率不低于95%。

	8
	维修程序


	1.发现故障或接到维修通知后，应立即赶赴现场。

2.到达故障现场后，礼貌询问业主故障情况，分析故障原因，尽快处理。若暂时无法处理，应向业主解释原因，及时向公司汇报，尽快解决。

3.业主人员验收检查并填写验收结果。


