一、服务清单及要求
1.1项目概况：
本次采购内容为绍兴市中心医院医共体柯桥分院及下属服务站（村卫生室）保洁保安服务。服务内容包括保洁、安保、消防、维修、场外绿化养护等，确保管理区域清洁、安全、和谐、有序。
物业建筑面积约1.5万平方米（包括服务站村卫生室），场外面积约3000平方米。
人员最低要求：保洁16人，保安5人，电工1人，维修工1人，在上述人员中，须指定保安队长1人、保洁领班1人。物业服务期限一年。
1.2服务要求、服务范围：
	序号
	单位简称
	建筑面积㎡
	场外面积㎡
	备注（工作内容）

	1
	柯桥分院
	13258
	3000
	保洁、安保、消防、维修、停车秩序维护等。

	2
	管墅服务站
	180
	0
	保洁

	3
	育才服务站
	245
	0
	保洁

	4
	港越服务站
	90
	0
	保洁

	5
	裕民服务站
	300
	0
	保洁

	6
	红梅服务站
	300
	0
	保洁

	7
	红建服务站
	150
	0
	保洁

	8
	下市头服务站
	262
	0
	保洁

	9
	黄社溇服务站
	70
	0
	保洁

	10
	大渡服务站
	100
	0
	保洁

	11
	梅陇服务站
	90
	0
	保洁

	12
	溇梅服务站
	200
	0
	保洁

	13
	区卫健局
	200
	0
	保洁

	合计
	15445
	3000
	


1.2.1 采购人对物业公司的要求：
1.2.1.1表中的面积或数量以现场实际为准。
1.2.1.2停车场由物业公司管理，物业公司应根据招标方要求做好管理工作。
1.3 物业管理要求：
（一）保安服务要求
1.治安、刑事案件发生率为零。
2.人员要求：提供保安人员5人，年龄65周岁以下，身高160cm以上，有较好的沟通能力和执行力。必须取得保安证、上岗证，在公安局进行备案。其中，指定保安队长1名，统筹管理安保工作。保安队长调离岗位需提前1个月由物业公司通知采购方，并做好工作交接。
3.门岗值勤：门卫值勤在岗要求每天上午2人，下午1人，夜间1人，做好换岗交接班和记录。因反恐备勤及相关工作要求，需按照甲方要求临时增配人员，所需费用按实结算。
4.工作内容：
1）负责做好安全保卫和防火、防盗、反恐防暴工作。
2）每天安排至少1名保安进行巡逻，要求上下午各1次、前后半夜各1次，24小时共4次巡逻。并根据上级部门安保等级响应要求，调整巡逻次数。
3）全体保安人员会操作一键报警系统，开展每月一次的报警测试。会熟练使用防暴器械并做好防暴器械的维护，遇突发情况能第一时间进行处置和报警。
4）做好微型消防站的维护工作，会正确使用消防器械，能识别火情，扑灭初起火灾，组织人员疏散，第一时间报火警和报告领导。
5）引导车辆进出和有序停放，负责门诊楼前空地及门前三包区域的环境保洁，夜间值勤的保安人员须增加急诊期间的应急保洁工作。
6）对外来人员进行引导，讲究文明礼貌，注重文明服务。
7）代收信函、报刊、文件的邮寄与分发，对个人的报刊、信件、包裹等及时通知领取。
8）完成采购人交办的其他安保工作。
5.工作要求：
1）派驻的保安人员必须经过岗前保安培训，无违法犯罪前科，物业公司须向采购方提供保安人员的基础档案材料。
2）物业公司要为保安人员提供统一着装，配备基本的安保装备。
3）保安人员负责院内安全保卫工作，忠于职守，勤巡勤查，保持高度警觉性，以防火、防盗、防破坏为主要内容。熟悉反恐防暴工作要求和器械的使用，发现可疑情况要第一时间报告，主动制止违法犯罪行为。
4）实行全天24小时守卫，遵守考勤制度，不擅离岗位。
5）具有较强的安全意识和服务意识，注重形象，仪表大方，在岗期间不做与工作无关的事。
6）熟悉采购方的工作人员、车辆、工作内容等基本情况，热心为来院群众指引和解答。
7）如因服务态度差、服务质量不到位被有效投诉的，扣罚200元/次，并赔偿相应损失。
6.因派驻的保安人员工作严重失职造成采购人财产损失的，物业公司应承担相应的赔偿责任。
（二）保洁服务要求
1.工作地点：
1）绍兴市中心医院医共体柯桥分院及下属服务站（村卫生室），包括门前三包区域。
2）受绍兴市柯桥区卫生健康局委托，对区卫健局2个办公室、1个会议室开展保洁工作，地点柯桥街道群贤路1661号。
2.工作范围：
1）建筑内：室内大厅（包括门诊大厅、体检大厅、输液厅、候诊大厅、预防接种大厅等）、公共走廊、通道、楼梯、电梯、卫生间、门诊诊室、检查科室、病房、住院医生办公室、护士站、（住院及门诊）手术室、治疗室、抢救室、开水房、洗漱间、会议室、行政科室等。
2）建筑外：室外门厅、室外通道、围墙、建筑红线内道路与空地、机动车及电瓶车停车场、绿化带、屋顶、门前三包区域等。
3）其他工作：
①按照生活垃圾分类要求，封闭转运生活垃圾到集置点，并正确分类投放。集置点垃圾较多时，要及时联系环卫部门进行清运。
②配合医疗废弃物的规范化处置工作，按要求收集、称重医疗废弃物，并转运到指定的院内医疗废弃物暂存点。
③参与全院的灭四害工作，配合临时的突击性保洁任务。
④做好病区标本送检、送开水、检验试管清洗、织物洗涤、供应室清洗及收发物资等工作。
3.工作标准：
1）室内大厅：地面无垃圾、杂物、污渍；墙面及玻璃干净、无尘、无乱贴乱画；椅子、展架、货柜等物品干净、整齐。
2）公共走廊、通道：无垃圾、杂物、污渍；墙面及玻璃干净、无尘、无乱贴乱画；椅子、指示牌、宣传牌等物品干净、整齐。
3）楼梯：地面干净，无垃圾、杂物、污渍；扶手及扶手架无尘；无乱贴乱画；楼梯间无杂物堆放。
4）电梯：轿厢四壁干净、无尘；无垃圾、杂物、污渍；无乱贴乱画；电梯门轨槽、显示屏干净。
5）卫生间：每天进行全面保洁，根据使用频率加强巡视次数，每天进行一次消毒。须提供和放置卫生球、洗手液、擦手纸等基础用品（洗手液和擦手纸由采购方提供）。保持卫生间无臭味，地面干净，无积水、垃圾、污渍；墙面及隔板干净、无污渍、无乱贴乱画；蹲坑、坐便器、小便器无阻塞、无污物，随脏随清；玻璃、镜面明亮、干净、无污渍；洗手盆无污渍、水龙头明亮、干净。
6）门诊诊室、检查科室：地面干净，无垃圾、杂物、污渍，无呕吐物、血迹；每天至少保洁1次，确保地面整洁无尘，随脏随洁，保洁过程中避免灰尘飞扬。
7）病房、住院医生办公室、护士站：地面无垃圾、杂物、污渍；墙面及玻璃干净、无尘、无乱贴乱画；每天至少保洁2次，确保地面、墙面整洁无尘，随脏随洁，保洁过程中避免灰尘飞扬。
8）手术室、治疗室、抢救室：地面无垃圾、杂物、污渍，无呕吐物、血迹；每天消毒一次，并根据使用情况增加消毒次数；每天至少保洁2次，确保地面、墙面整洁无尘，随脏随洁，保洁过程中避免灰尘飞扬。
9）会议室：每天保洁1次；地面无垃圾、杂物、污渍；墙面及玻璃干净、无尘、无乱贴乱画；桌椅整齐、干净、无尘；茶水柜表面干净、无尘，茶具摆放整齐、无茶渍。
10）行政科室：每天保洁2次；地面无垃圾、杂物、污渍；墙面及玻璃干净、无尘；桌面、柜面光亮整洁；领导办公室有客人接待后，及时进行保洁。
11）地面、墙面、门窗保洁要求：建筑所有楼层的地面（包括门厅、连廊、阶梯）开展每天1次的清洁拖地，指定区域每天至少1次消毒，做到随脏随洁，随污染随消毒；做好墙面的日常保洁，包括科室牌、制度牌、宣传牌、橱窗、柜门、立体展示品等；及时清理室内公共区域的蜘蛛网；(大厅，走廊等公共区域)提供每季度1次的地面机械打磨清洗；每季度1次的门窗玻璃全面清洁；每年2次的吊扇和空调滤网的清洗。
12）室外门厅、通道：地面无垃圾、杂物。
13）围墙：保持墙面整洁，无垃圾、杂物；无私拉乱接；发现墙面破损要及时报告。
14）道路及空地：无垃圾、杂物；保持道路畅通，不阻塞车道；发现道路破损要及时报告。
15）停车场：地面无垃圾、杂物。
16）绿化带：花坛内无垃圾、杂物。
17）屋顶：每月至少巡视清扫一次屋顶，做到无垃圾、无杂物；及时清理屋面排水沟，保证屋顶清洁，排水畅通；发现积水阻塞、屋面渗漏或卷材破损要及时报告。
18）门前三包区域：按照市政部门要求做好门前三包，无垃圾，无杂物堆放，车辆有序停放。
19）生活垃圾清理：对区域内所有垃圾桶开展每天1次的垃圾袋更换，垃圾随满随清，动态保洁；按照生活垃圾分类要求收集、转运生活垃圾，做到正确投放、垃圾袋装、定期转运、随满随清；垃圾桶表面无污渍，桶盖关闭不敞开，垃圾不溢出。保洁人员不得私自收集院内的纸板、报纸等物品进行变卖。
20）医疗废弃物处置：保洁人员必须按照要求做好医疗废弃物的收集、转运、储藏工作，严禁医疗废弃物外流，如发现将按照有关法律法规和违约责任进行处罚。
21）按时做好四害消杀工作。
22）遇重大活动或突击检查，必须配合完成上述范围内的临时性保洁任务。
23）每日开展病区标本送检、送开水、检验试管清洗、织物洗涤、供应室清洗及收发物资等工作。
4.按上述保洁服务范围与标准开展工作而必须配备的清洁工具与耗材由物业公司承担。
5.人员管理要求：
1）遵纪守法、服从安排；统一着装、仪表整洁；服务规范、工作热情。
2）提供保洁人员16人，年龄要求在60周岁以下，其中领班1人，年龄在55周岁以下。
3）必须保证每天有12名保洁人员在岗，节假日允许半数在岗，但必须完成工作范围的保洁任务。
4）保洁人员必须服从采购方和物业公司的双重管理，认真履行职责，遵守采购方的规章制度。采购方有权对保洁人员开展监督、检查、考核，对不服从安排、工作不认真、不称职的保洁人员，采购方有权提出更换人员。
6.工作时间：
1）在中心工作的保洁人员，根据单位作息时间提前半小时到岗，下班时间按作息时间执行。在此基础上，安排人员延迟半小时下班，做好公共区域的保洁工作（包含但不限于室外空地、停车场、自行车棚、门诊大厅、走廊、楼梯、输液厅、检验科等区域）。
2）服务站及村卫生室的保洁人员，在上班时间（一般为周一到周六）进行一天1次的保洁工作。
3）绍兴市柯桥区卫生健康局的保洁人员，在每个工作日局机关上班（8∶30）前完成保洁工作。
上述工作时间为无特殊情况下的作息时间。如遇特殊情况需要进行专项大扫除的，则不受以上时间限制。
（三）维修与电工服务要求
1.采购方委托物业公司提供电工、维修工各1名，由采购方进行管理和安排工作。
2.人员工资、福利、保险等费用由物业公司支付。
3.维修作业所需的工具、物资、材料等，由采购方承担。

