
附件：

铜陵市青少年宫物业服务项目需求
一、物业管理内容

1.青少年宫室内外环境卫生

2.青少年宫安全保卫

3.青少年宫水电维修、办公家具维护

4.青少年宫绿化养护

二、工作标准及岗位职责

（一）保安服务

1.保安人员及服务要求

（1）政治可靠，人员正派，身体健康，无犯罪记录、精神疾病和不良嗜好的人员，能遵守保密：要求年龄不超过55周岁；工作责任心强，热爱保安事业，经过业务培训且合格，具有良好的业务素质和执勤能力；人员相对固定，均为物业公司签约人员。

（2）保安人员必须统一着装，工作时间佩戴上岗证。保安人员服装和警具要符合公安部门的要求，由物业公司统一配备。

（3）保安人员必须规定好上下班时间，严格遵守交接班制度，明确工作职责，坚守岗位，任何时间杜绝脱岗，服从青少年宫的管理。

2.保安人员配置

日常工作：固定保安2人（2人轮流1人1天）；管理人员1人。
青少年宫开课期间（周末）：安全保卫人员不得少于4人，（需另增派停车场保安1名；增派综合楼巡逻保安1名和增派教学楼巡逻保安1名。）

管理1人：专门委派1人进行现场管理，每天早上8点之前对青少年宫内外卫生进行检查登记和工作部署；每星期五下午或节假日放假前一天对全宫进行安全卫生检查；周末开课期间，按照我宫课程设置时间在岗，并提前二十分钟到岗。

3.保安服务标准
配置安防器材和应急装备，维护秩序，保障学生和家长出入平安。

（1）负责规定区域的保安值守。办理外来人员接待登记，必须做到来访人员登记清楚(到访科室、联系电话)方可进入，对来访和咨询课程人员态度温和，耐心引导。
（2）维持大门前秩序，有序安排车辆停放，保证车辆出入畅通，车辆管理人员相对固定。
（3）负责全天24小时内不定时的对办公楼内外进行巡视检查，夜间不少于每1小时巡逻一次，发现问题，及时处理并做好值班记录。
（4）做好下班期间各楼宇门窗、灯具、空调等关闭情况检查。抓好门前三包工作。加强消防设施设备管理，做好“防火、防盗、防爆炸、防破坏”四防工作。做好青少年宫（团市委）报纸、邮件代收和分发工作。
（5）制订保安服务方案和相关制度，并做到制度上墙，完善各项工作时间表、交接班时间表及人员安排表，明确每人工作职责。
4.保安服务职责

维护甲方单位财产安全；维护甲方单位人员及青少年宫学员、家长在青少年宫内的秩序和人身及财产安全。由于责任心不强或因违法违纪造成甲方经济利益损失或酿成责任事故的，应由当事人及乙方单位承担全部责任。
（二）保洁服务
1.保洁人员和服务范围
（1）保洁人员要求：保洁人员2名。年龄在18-55岁之间，须身体健康、工作责任心强，热爱保洁工作，勤快能干，经过业务培训，具有良好保洁专业技能，人员相对固定，均为物业公司正式签约人员。
（2）综合楼和教学楼内：所有公共场所的卫生保洁，包括领导办公室、会议室、少儿剧场、多功能厅、少先队红色教育活动室、家长体息室、青少年素质教育展厅、各层走廊和楼梯、卫生间、院内小广场等公共场所的卫生保洁。
（3）停车场（含篮球场和儿童活动区域）、综合楼和教学楼外：按照门前三包要求，每天上午8点前对停车场（含篮球场和儿童活动区域）和院内小广场进行清理，做到无垃圾、无烟头和纸削，绿化带无白色垃圾、无杂物，冬季下雪后及时清理广场积雪。
（4）每周一次进行宫内外不锈钢栏杆和玻璃窗户的擦拭，保持干净整洁。
（5）青少年宫开课期间内（周末）7：30--17:00必须有一名保洁人员全天候在岗。平时工作日期间上午11：30分之前、下午5：30分之前必须保持1人在岗，时刻保持宫内外干净整洁。
2.保洁服务标准
（1）综合楼、教学楼保洁标准
A、地面无杂物、烟灰、烟蒂、纸屑、无沙粒、鞋印、灰尘、垃圾桶内垃圾不外露。窗、门干净、明亮、会议室用完后及时清理。
B、墙面、地角线无灰尘、蛛网、无卫生死角。
C、楼梯无积尘，不锈钢扶手、玻璃光亮无污迹。
D、卫生间地面无积水、排水畅通、纸篓内厕纸无满溢、无污迹、则台面光洁无污迹。
E、定期对公共场所进行消毒、灭杀“四害”。
（2）室外保洁标准
A、门前广场、院内小广场和教学楼操场地面无垃圾、烟蒂、纸屑、树叶，风起无扬尘、垃圾桶表面光亮、无垃圾外露、垃圾清运日产日清。并负责将所有垃圾及时运往垃圾站。
B、绿化带无白色垃圾、无杂物。
（3）保洁服务工具、用具由青少年宫提供；保洁人员须统一着装，上班时间配带上岗证，人员服装由物业公司配给。
（4）制订保洁服务方案及交接班制度，并做到制度上墙。
（三）绿化服务

人员配置：绿化养护1人。

1.绿化养护的范围和内容
（1）办公楼外绿化带及院内花木的施肥、修剪、除草、浇灌、看护及病虫害防治等日常维护管理。
（2）做好室内、走廊盆花(约20盆)每日养护工作。
2.绿化养护要求
绿化养护人员要服从青少年宫管理。根据季节、天气和植物生长规律自行安排。
3.制订绿化、花卉摆放服务方案及制度
（四）水电维修、办公家具维护

人员配置：水电维修、办公家具维护1人。
1.水电维修人员基本要求
具有水电维修上岗资格证书，年龄在18-55岁之间，身体健康，无犯罪记录、精神疾病和不良嗜好的人员。对水电设施进行日常巡检、维修、养护，且有记录。电工必须有《高压进网证》。
（1）工作流程
每周不少于一次巡查用水电设施。发生突发情况，随叫随到，小修要求在半天内完成，大修视情况而定，保证青少年宫的正常工作秩序。
（2）公共设施设备管理
A、管理目标
保证设备运行正常，无重大管理责任事故。
B、管理措施
a、制定设备安全运行、岗位责任制、定期检查维修保养运行记录、维修档案等管理制度。
b、配备所需专业技术人员及工具，严格执行操作规程，设备管理和维修人员持证上岗。
c、给排水设备、阀门管理工作正常，无跑、冒、滴、漏现象。遇有事故，维修人员在规定时间内进行抢修，保证无大面积跑水、泛水，长时间停水现象。建立事故应急处理方案。
2.办公家具维护人员基本要求
具有木工经验，年龄在18-55岁之间，身体健康，无犯罪记录、精神疾病和不良嗜好的人员。对办公家具日常巡检、维修。
（1）维保责任
工作流程：每周不少于一次巡查或者询问，急需维修的办公家具门窗等随叫随到，小修要求在半天内完成，大修视情况而定，保证我单位的正常工作秩序。

（2）公共设备管理

A、对不能继续维修的需申请才能报废。
B、进入维修场地必须服装整齐，并佩戴有明显标志的工作牌。

（3）维修方式
A、水电维修：服务工具、用具由物业公司提供，耗材青少年宫提供。
B、办公家具维修：实行包工不包料，耗材青少年宫提供。
（4）制订水、电管理服务方案及制度。

三、青少年宫基本情况

铜陵市青少年宫隶属于共青团铜陵市委的公益性五星类事业单位，是我市在学校及家庭以外对青少年进行素质教育和思想道德建设的重要阵地，教室约35间，年均服务青少年及家长近万人次，公益服务职能突出、校外教育作用显著。

物业类型：停车场、综合楼和教学楼
座落位置：铜陵市铜都大道北段5319号
面积：停车场（含篮球场和儿童活动区域）面积约600平方米、综合楼和教学楼建筑面积约7775平方米

联系人：王俊      联系电话：0562-5810962 


