采购需求
1、 采购清单
	序号
	服务名称
	数量
	单位

	1
	北京市教育考试命题阅卷服务中心2025年物业管理服务采购项目
	1
	项


项目用途：基础运行
2、 项目背景或简况
北京市教育考试命题阅卷服务中心（以下简称中心），是北京市委教育工委、市教委直属正处级公益二类事业单位，主要职责是承担本市教育考试命题、阅卷、评价、招生录取等辅助性、事务性工作，事业编制为78名，机构设置为13部室。
占地面积：15万平方米
建筑面积：22549平方米
绿化面积：41427平方米
配套设施：高压配电室1处、分体空调686台、空气源热泵4台、洗衣房1处（洗衣机4台、烘干机2台、熨平机1台）、监控设备（摄像头225个、录像机4个、服务器1个）、消防设备（烟感570个、手动报警器74个、应急灯134个、安全出口灯136个、灭火器339个）、电梯2部、杂物梯1部、锅炉4台。
3、 服务要求
1.物业项目管理
2.公用设备运管，包括以下内容：
2.1 房屋土建日常检查及维护
2.2 电力系统(高低压)系统日常运行及管理
2.3 空调系统（含新风）日常运行及管理
2.4 热力系统(燃气锅炉)日常运行及管理
2.5 电梯日常运行及管理
2.6 消防中控系统维保
2.7 安防监控系统维保
3.客服服务，包括以下内容：
3.1 会场服务
3.2 引导服务
4.维保服务
4.1可以分包履行的具体内容：
[bookmark: OLE_LINK1]1. 空气源热泵维保
[bookmark: OLE_LINK2]2.空调维保
[bookmark: OLE_LINK3]3.电动门维保
[bookmark: OLE_LINK4]4.洗衣房设备维保
[bookmark: OLE_LINK5]5.新风设备维保
[bookmark: OLE_LINK6]6.监控维保
[bookmark: OLE_LINK7]7.消防设施维保
[bookmark: OLE_LINK8]8.一号楼、五号楼2部电梯维保
[bookmark: OLE_LINK9]9.餐饮部杂物梯维保
[bookmark: OLE_LINK10]10.锅炉维保
[bookmark: OLE_LINK11]11.消防设备设施和消防电气设备设施检测
[bookmark: OLE_LINK12]12.石材养护
4.2允许分包的金额或者比例：
[bookmark: OLE_LINK14]1.空气源热泵维保22000元；
2.空调维保60000元；
3.电动门维保10000元；
4.洗衣房设备维保11000元；
5.新风设备维保30000元；
6.监控维保53200元；
7.消防设施维修维保100000元；
8.一号楼、五号楼2部电梯维保13000元；
9.餐饮部杂物梯维保4000元；
10.锅炉维保费90000元；
11.消防设备设施和消防电气设备设施检测52500元；
12.石材养护115500元。

(一)物业项目综合管理
1．项目日常工作安排、管理，人员管理与岗位培训。
2．与采购人日常工作沟通，协助采购人后勤工作，配合采购人参观交流、上级考察等各项重大活动服务。
3．安排专人物业服务资料的存档与管理工作；接待采购人及物业使用人投诉；维修工作的回访。
4．负责接待和引导等工作。
5．协助安排装修改造工程的管理。
6．配合专业维保公司对各项工作进行维保（如分包）。
（二）客服接待服务
1．范围：客服接待服务
2．内容与标准：
2.1按照采购人要求组织人员做好接待来中心参观及考察、视察人员工作。
2.2会议服务时应仪表清洁,举止端庄,保持微笑服务、礼貌用语。
2.3会议中应随时满足宾客的服务需求,原则上每15分钟全部添茶一次。
2.4会议结束及时收拾清洗茶具,整理桌椅,关闭照明、空调设施，开窗通风，环境保洁消毒，确认秩序良好、安全可靠后关门锁门。
2.5会议室用茶具及时清洗、消毒。
2.6定期进行回访,以提高服务质量。
(三)公用设施、设备运行管理与维护 
1.房屋日常检查与维护
1.1范围:服务区内所有建筑物和构筑物。
1.2内容和标准：
1.2.1确保院内建筑物和构筑物的正常使用与完好；
1.2.2要爱护建筑物和构筑物内的设施，未经采购人批准，不得对建筑物和构筑物的结构、设施等进行改动。
1.2.3定期检查房屋外观、门窗、天花板、闭门器、门锁、把手等情况，发现问题及时维修。
1.2.4定期清理露天平台和校内管井杂物，疏通屋面雨水口和雨落管，清扫屋面和雨棚。
2.供电系统运行管理及日常维修
    2.1.范围：变配电室及各楼宇内配电间。
2.2.内容和标准：
2.2.1依照规范，建立配电室管理制度、倒闸操作制度、巡视制度，严格执行变配电设备设施监视、维护，保证配电变电供电的正常运行。
2.2.2严格执行行业操作规程及各种规章制度，加强日常管理，确保安全生产。做好设备设施巡视、检查、清扫、安全用电及环境卫生工作。
2.2.3按交接班要求检查变配电设备，认真填写交接记录；巡视检查变配电设备，保证正常供电，填写运行记录。
[bookmark: OLE_LINK15]2.2.4配电室人员必须持《高压电工作业证》上岗。
2.2.5根据上级的通知停、供电，没有特殊原因，不得私自停、供电，停、供电需提前公告。
2.2.6定期检查照明供电线路、设备，确保重点区域照明。
3.空调系统运行管理及日常维修
3.1范围：院内空调（含新风及空气源热泵）。
3.2内容和标准
3.2.1建立空调运行管理制度，表格记录填写完整。保证空调、通排风等系统安全运行和正常使用。每年在供冷前后检查空调机组、新风机组，保证设备、设施处于良好状态。
3.2.2按规定时间供应冷气、新风，温度适宜。
3.2.3协助空调维保单位做好空调系统的专业维护保养工作。
3.2.4设备出现故障时，维修人员应在15分钟内到达现场，必要时通知维保单位到场处理，一般性维修不过夜。
4.供暖系统运行管理日常维修
4.1范围：院内供暖系统。
4.2内容和标准
4.2.1负责供暖系统的监视、维护，确保供暖系统的正常使用，提供冬季供暖及全年每日24小时生活热水供应；
4.2.2严格执行各种规章制度，加强日常管理，确保安全。做好设备设施巡视、检查、清扫及环境卫生工作。
4.2.3按交接班要求检查设备设施，认真填写交接记录；按时巡视检查设备设施，保证正常运行，填写运行记录。
4.2.4 冬季供暖，每班巡视蒸汽温度及压力、热交换器、热水泵等主要设备运行状况，确保室内温度正常。 
4.2.5 定期对运行的供暖系统进行检查、清除积尘等工作。故障急修时，维修人员应及时进行维修。
5.给排水系统运行管理及日常维修
    5.1范围：各楼宇内配套设备。
5.2内容和标准：
5.2.1负责给排水设备设施监视、维护，保证给排水设备的正常运行。
5.2.2严格执行各种规章制度，加强日常管理，确保安全生产。定期对设备设施巡视、检查、清扫及环境卫生工作。
5.2.3每日巡视检查给排水设备，保证给水、排水，认真填写巡视检查记录。
 5.2.4根据上级的通知停、供水，没有特殊原因，不得私自停、供水，停、供水需提前公告。
    6.电梯日常监管
6.1范围：院内电梯设备。
6.2服务要求：
6.2.1负责电梯设备设施巡视检查，保证电梯设备设施的正常运行。
6.2.2严格执行各种规章制度，加强日常管理，确保电梯安全运行。
6.2.3协助维保单位定期对电梯进行专业维护保养（如分包）。
6.2.4在电梯安全检验合格有效期届满前1个月，应提醒采购人向电梯检验检测机构提出定期检验申请。
6.2.5设专职电梯管理人员，发生故障时及时协助电梯专业维保维修人员工作，并在15分钟内赶到现场。
6.2.6电梯管理人员必须持证电梯安全管理员证书上岗。
7.洗衣房设备维保、监控设备维保、锅炉设备维保、消电检维保监管
7.1范围：院内维保的监管。
7.2服务要求：
7.2.1负责需要维保的设备设施巡视检查，保证设备设施的正常运行。
7.2.2严格执行各种规章制度，加强日常管理，确保各系统设备安全运行。
7.2.3协助维保单位定期对设备进行专业维护保养。
7.2.4在需要安全检验的设备合格有效期届满前1个月，应提醒采购人向相关检验检测机构提出定期检验申请。
8.人员配置需求
项目经理1人，工程主管1人，工程领班1人，综合维修8人，客服人员9人，共20人。（其中项目经理要求26周岁（含）以上、55周岁（含）以下，具备项目经理相关工作经验，专科及以上学历。）
4、 服务时间及地点（服务期限）
北京市平谷区金海湖镇韩庄北街3号（北京市教育考试命题阅卷服务中心）
服务期限：12个月，以采购人具体通知入场时间为准。
5、 验收服务要求
采购人每年对供应商的当年服务进行满意度问卷调查，满意率综合评定要在≥90%以上，如满意率低于90%，则限期30日内进行整改，整改后仍低于90%的满意率，采购方扣除季度物业费0.5%-1%，并有权视情终止合同。

6、 服务质量考核表
1、中标人应严格落实服务流程规范和服务工作标准，采购人每季度依照《服务质量考核表》（附后）对物业服务保障工作进行考核，100分为满分，90分（含）以上为满意，80（含）-90分为基本满意，80分以下为不合格。
2、考核不合格采购人向中标人下达整改通知并验收达标。如连续3次考核不合格时，可视情况解除与中标人的服务合同关系。

	一、人员管理 (满分19分)
	分值
	评审得分

	1
	物业服务员工管理各项制度健全、完善、落实，岗位责任制明确
	3分
	

	2
	项目经理及主要管理人员相对稳定、调整时符合合同要求
	3分
	

	3
	项目经理及主要管理人员持证上岗情况符合合同要求
	3分
	

	4
	员工持证上岗、统一挂牌着装
	5分
	

	5
	全员上岗率符合合同要求
	5分
	

	二、屋顶、屋面 (一项2分，满分6分)
	分值
	评审得分

	6
	屋顶及设备设施完好，阀门无锈蚀、管道标识清晰
	2分
	

	7
	屋顶地面完好无损、无积水、无垃圾
	2分
	

	8
	水箱设施完好、标志标识明确、管理符合要求
	2分
	

	三、电梯 (一项2分，满分14分)
	分值
	评审得分

	1
	电梯运行保持正常
	2分
	

	2
	电梯准用证、年检合格证在有效期内
	2分
	

	3
	轿厢内整洁、地面无垃圾、灯具风扇等使用正常
	2分
	

	4
	轿箱内监控探头、警铃、通话系统使用正常、与中控室联系良好
	2分
	

	5
	电梯机房上锁、室内和设备清洁、通风良好、照明齐全
	2分
	

	6
	电梯机房各项制度上墙、标识规范、工具摆放整齐、灭火器齐全
	2分
	

	7
	与电梯维保专业单位工作配合协调良好、监督工作到位
	2分
	

	四、公用设备设施 (一项2分，满分11分)
	分值
	评审得分

	1
	环境清洁、通风设备完好、安全通道使用正常
	1分
	

	2
	排水系统使用正常、排水坑、污水井封闭良好、无安全隐患
	1分
	

	3
	照明设施使用正常、无安全隐患
	1分
	

	4
	水泵、灭火器等设备设施完好、运行正常、清洁
	1分
	

	5
	水泵设备设施管理符合要求，管理制度全面完善、运行管理记录完整准确
	1分
	

	6
	高、低压配电设备设施、挡鼠板、灭火器等完好、运行正常、清洁， 
	1分
	

	7
	配电设备设施管理符合要求，管理制度全面完善、运行管理记录完整准确
	1分
	

	8
	空调设备设施清洁、灭火器等设施健全、使用正常、整体环境良好
	1分
	

	9
	空调设备设施管理符合要求、管理制度全面完善、运行管理记录完整准确
	1分
	

	10
	与维保专业单位工作配合协调良好
	1分
	

	11
	电梯底坑清洁、无积水
	1分
	

	五、室外公共区域 (一项2分，满分10分)
	分值
	评审得分

	1
	楼宇外观完好整洁，名称、门牌标志齐全
	2分
	

	2
	外墙清洁，面砖、涂料等装饰材料无脱落、无污迹
	2分
	

	3
	排水系统通畅、无积水、地面无破损、地面保洁工作符合要求 
	2分
	

	4
	室外各项设备设施正常使用、无破损丢失现象
	2分
	

	5
	垃圾分类达到标准、日产日清、定期消杀蚊虫、垃圾设施摆放统一、整洁
	2分
	

	六、档案管理 (一项4分，满分20分)
	分值
	评审得分

	1
	物业项目管理档案资料齐全、分类成册
	4分
	

	2
	物业项目管理台帐、动态记录及时无误
	4分
	

	3
	各项管理规章制度、岗位责任制、员工档案齐全、管理规范
	4分
	

	4
	安全应急预案制定规范、措施落实
	4分
	

	5
	员工建议、报修、投诉记录完整准确
	4分
	

	七、会议室、办公室 (一项4分，满分20分)
	分值
	评审得分

	1
	室内地面、门窗、桌椅清洁，摆放整齐
	4分
	

	2
	室内设备设施使用正常、维护及时
	4分
	

	3
	会议室用品摆放符合要求
	4分
	

	4
	会议及礼仪服务规范
	4分
	

	5
	工作记录完整准确
	4分
	

	满分：100分                                 评审得分：           分                                                       
建议：


1、中标人应严格落实服务流程规范和服务工作标准，采购人每月依照《服务质量考核表》（附后）对物业服务保障工作进行考核，采购人每月对物业服务工作进行考核，100分为满分，90分（含）以上为满意，80（含）-90分为基本满意，80分以下为不合格。
2、考核不合格采购人向中标人下达整改通知并验收达标。如连续3次考核不合格时，可视情况解除与中标人的服务合同关系。
7、 付款方式
按转账形式或支票形式支付，以每月为一个支付周期，合同签订后次月15日采购人支付上月物业服务费，最后一个月时，因涉及财政结算，可当月20日支付物业服务费。
8、 其他相关要求
1．报价应包含物业管理服务人员工资、社会保险、运维费、利润、税金等费用。
2．采购人与中标人按最终报价签订物业服务合同。
3．以下费用不计入物业费，由采购人负责：
3.1水、电、燃气等能源费用。
3.2材料费用：涉及房屋和各设备系统的维护维修材料费、空调水处理药剂等，但物业公司应预先提醒并协助采购人相关事项。
3.3办公室耗材和卫生间用垃圾筒、保洁材料、药剂、卫生纸等，楼层及园区公共区域和车场用分类垃圾筒由采购人另行支付，不计入物业管理费。
3.4提供物业办公用房及库房，可提供就餐和人员住宿。
3.5 单价500元以上维修配件费用由采购人负责。
[bookmark: _GoBack]
