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一、采购标的
	序号
	货物或服务名称
	数量
	单位
	备注

	1
	保洁服务
	1
	项
	无


二、项目概述
本项目服务内容包括：保洁服务。本项目共需项目负责人1人，服务人员42人（不含负责人）。
三、交付（实施）的时间（期限）和地点（范围）
服务期：本项目服务期限为2 年，分2阶段分别签订合同，1年1签，第一期合同结束时，进行合同服务质量考核，考核合格，作为续签下一年度合同的前提条件；第二期合同到期时进行服务质量考核，考核合格，作为支付尾款的重要依据。
地点：采购人指定地点。
四、保洁服务涉及单位、面积及地点
1、方庄交通大队驻地：驻地总面积2306平方米，位于丰台区东铁匠营顺三条20号。
2、卢沟桥交通大队驻地：驻地总面积4300平方米，位于丰台区卢沟桥内街137号。
3、丰台支队小屯驻地：驻地总面积3781.75平方米，位于丰台区小屯西路甲108号南院。
4、丰北交通大队驻地：驻地总面积（支队机关主楼北区与东二楼合计）约2200平方米，位于丰台区泥洼路3号。
5、丰北交通大队西站办公区驻地：驻地总面积约3245平方米，位于西城区南蜂窝路11号。
6、支队机关驻地：驻地面积约2871平方米，位于丰台区泥洼路3号。
7、大红门交通大队驻地：驻地面积为3454.23平方米，位于丰台区大红门西前街137号。
8、长辛店大队驻地：驻地面积约3428平方米，位于丰台区王佐镇南宫便民 生活广场园内。
五、保洁服务总体要求
以提供优质服务为宗旨，以规范管理为手段，按照采购人要求以及保洁服务的自身规律，采取有效的形式，实施全方位统一的管理。投标人应健全制度，规范运作，努力创造一个文明、安全、高效、舒适的新环境。
考核内容包括本“采购需求”部分第六条第4款、第七条第9-10款、第九条第3款。其中，第六条第4款为一票否决项，违反即视为考核不合格；其余考核内容的考核标准由投标人在投标文件中响应，中标人确定后，由采购人与中标人根据中标人投标响应内容具体约定，但月度考核不合格一年内不得超过3次。
六、保洁服务人员要求
1、保洁服务人员必须身份证、健康证等齐全有效，所有保洁人员均无违法违纪行为记录。
2、保洁服务人员必须要经过专业培训后（日常保洁、服务质效、初期火灾处置等）方准上岗，有保洁从业经验，熟悉各种保洁用品的特性，有较高的保洁专业技能，能够做到服从命令、听从指挥，投标人要履行保密承诺教育并签署保密承诺书。
3、保洁服务人员与企业按照国家有关法律法规签订劳动合同。
★4、投标人必须承诺：合同履行期间，本项目保洁服务人员的变动率每年不超过30%。提供加盖投标人公章的书面承诺函。
5、做好采购人指定的其它与保洁相关的服务项目。
七、保洁服务管理工作要求
1、接受采购人管理部门对保洁服务日常工作的监督和管理，并对其负责。
2、根据有关法律、法规及本合同的约定，制定保洁服务管理规章、制度、节能措施及安全应急预案。
3、建立投诉处理程序，对确认有效投诉的责任人，在采购人要求撤换的情况下及时撤换。
4、应具备应对突发公共卫生事件的能力和预案。
5、保洁服务工作更换管理人员时应征得采购人同意。
6、因政府机关工作的特殊性质，保洁服务工作应有做好保密工作的相关经验及相应的管理制度，并有责任在提供服务时履行保密义务。
7、投标人应选派具有办公楼宇从业经验的管理人员和服务人员进行服务，以保证服务质量。
8、做好采购人指定的其它服务项目
9、保洁服务工作要求
	操作管理项目
	工作要求

	日常工作
	1. 每月各部门负责人2次例会，全员1次例会，并形成会议记录。
1. 每月保洁服务工作总结及下月工作计划交采购人。
1. 每季度进行1次满意度调查。
1. 各部门负责人每日对辖区至少进行巡查1次，并作相关记录。
1. 按规定对各项应急预案进行演练。
1. 对有噪音及异味工作须安排在下午班后进行。
1. 全员均有义务在发现问题及隐患后，及时报相关部门，并采取相关应对措施。

	人员管理
	上岗人员必须经过健康体检。
上岗前参加专项培训，接受保密教育和灭火器材操作培训。
对被投诉员工尽快做出相应处理意见反馈投诉方。
人员服务要求必须细化、量化、标准化、严格化。
员工着装必须统一。


10、保洁服务达到的标准：
（1）杜绝火灾责任事故，杜绝刑事案件及安全事故；
（2）环境卫生、清洁率达到98%；
（3）服务有效投诉率≤2%，处理率100%；
（4）保洁服务管理满意率达到95%；
（5）保证采购人所配的设备完好无损，对故意损毁的情形，投标人负责赔偿补充。
八、保洁服务的报价说明
1、保洁服务人员的所有费用（含工资、工装费用、劳保用品费用、社会保险费、福利奖励费用及加班费等）。
2、投标人管理费用及税金。
3、投标人须提供的保洁耗材（含清洁剂、垃圾袋、洗涤剂、消毒剂）及工具设备等并支付相应费用，保洁耗材在使用前须报采购人审核通过后，方可批量使用。
4、 采购人提供：
（1）保洁人员的临时休息场所。
（2）保洁人员的就餐场所（为早中二餐）。根据规定投标人就餐人员每人每月须交纳100元餐费，每月5日前上交采购人，统一就餐。
九、保洁服务项目具体要求
1、保证办公区内公共部位和周边环境的清洁卫生。对规定的地区和部位进行日常的清扫保洁，及时清扫清理垃圾、污水、雨水、冰雪等。
2、负责北京市公安局公安交通管理局丰台交通支队机关及下属各驻地公共区域和庭院的日常保洁及采购人要求的内容；
3、环境清洁维护管理业务工作内容、要求及验收标准：
	清洁范围
	清洁内容

	大厅
	1. 大门入口台阶清洁擦拭。
1. 大厅地面清洁擦拭。
1. 大厅内墙壁和立柱表面的清洁。
1. 大厅内所有装备的清洁。
1. 大厅入口玻璃大门擦拭。
1. 清理大厅天花板（清除塔灰、污渍等）。
1. 大厅及驻地楼宇内部的绿植每日擦拭一遍，根据绿植习性浇水。
1. 门口的脚垫每周进行清洗。
9、垃圾桶每日清理不少于四次，并及时消毒处理，并每日擦拭桶壁。

	各楼层公共区域梯、道、阶
	1. 清洁擦拭所有楼梯。
1. 擦拭扶手及栏杆。
1. 楼道地面清洁擦拭。
1. 清洗及磨光楼梯表面。
1. 楼道踢脚线、腰线清洁。
1. 清理天花板、顶角线。
1. 每天对门框、消火栓、灭火器进行清洁。
1. 步行梯板的防滑道每天清洁一次。
1. 每天对楼道的装饰品进行清洁一次。
1. 每月清扫每层楼道的顶部各种装饰2次。
1. 每月对通道的大理石进行养护1次。
1. 定期在指定位置投放灭鼠及蚊虫药。
1. 清洁地面时放置防滑提示牌。
1. 每周用专用设备清洗公共区域地面1次。
1. 每天对公共扶手及门拉手进行两次消毒处理。

	卫生间、浴室
	1. 擦拭所有门窗。
1. 擦、冲及洗所有卫生间、浴室镜面。
1. 天花板及照明、换气扇等清洁。
1. 清理卫生桶脏物，并定期消毒。
1. 地面、洗手台面擦洗。
1. 保证卫生间、浴室地漏畅通。
1. 保证卫生间、浴室无异味。
1. 每天对地面、下水及篦子进行清洗、消毒各1次。
1. 对浴室内投放蟑螂药。
1. 每天更换脚垫。
1. 对墙面瓷砖每日清洁1次。
1. 对各种设备每天擦拭。
1. 对小便器内芳香球定期更换。
1. 对面台大理石每周进行保养1次。

	办公室及民警宿舍（根据需要随叫随到）
	1. 擦拭所有门窗，清洁擦拭地面。
1. 桌面、台面、器具的擦拭，花盆清洁。
1. 天花板除尘，灯具、空调的擦拭。
1. 及时清理杂物桶。
1. 室内废弃物品根据采购人要求进行处理。
1. 宿舍床铺整理，布草、警用衣物送洗

	地面清洗
	1. 大厅。
1. 公共区域。
1. 会议室。
1. 指定办公室。
1. 其他地方。
1. 对楼内各种石材进行维护保养。

	活动室
	1、	地面清扫、拖擦、吸尘。
2、	擦拭各种器械。
3、	收集、倾倒垃圾。
4、	房顶、顶灯、墙壁掸尘。

	多功能厅
综合运动馆
	1、 地面清扫、拖擦、吸尘。
2、 清理烟灰缸、杂物。
3、 垃圾收集、倾倒。
4、 擦拭桌椅及设备。
5、 擦拭窗台、消防器材。
6、 擦拭门窗、装饰物。
7、 房顶、顶灯、墙壁掸尘。

	其他
	1、驻地绿化维护。
2、摩托车停放处保洁。
3、室外公共场地清洁。


十、各驻地保洁服务所需服务人员数量
投标人需为本项目配备一名负责人，负责人为大专及以上学历，具备3年及以上相关工作经验，年龄不超过50周岁，负责项目对接、监督、检查及协调工作。
保洁服务人员总计需42人（不含负责人），其中方庄大队驻地3人，大红门大队驻地5人，小屯驻地8人，卢沟桥大队驻地5人，丰北大队西站办公区驻地3人，长辛店大队驻地5人，支队机关驻地7人、丰北大队驻地6人。
保洁服务人员年龄不超过60周岁，具有两年及以上相关工作经验。中标后，所有保洁服务人员须经采购人审核后方准上岗。
十一、各驻地基本情况
（一）方庄大队驻地情况
（1）驻地基本情况
驻地总面积2306平方米，其中办公用房2216平方米，院内占地面积90平方米；卫生间7个，洗漱间（含浴室）4个；大小会议室各1个；健身房1个；指挥调度分中心1个；办公室和宿舍62间。
（2）保洁服务工作范围
驻地一至六层（包括驻地外门前三包范围、院内环境、卫生间、洗漱间、卫生间、办公室、宿舍、楼道、步道梯等公共区域卫生及垃圾清运）。
（二）丰北大队驻地情况
（1）驻地基本情况
驻地总建筑面积（支队机关驻地北楼与院内东二楼合计）约2200平方米。其中：丰北大队驻地（支队机关驻地）北楼，建筑面积约为1400平方米；办公室、宿舍共46间、计算机房4间、卫生间9个、洗漱间5个、会议室1个、主楼门前绿化30平方米、理发室1个（含厕所、洗漱间各1个）、停车位共83个（含支队）、摩托车存放处1个。丰北大队驻地院内东二楼建筑面积800平方米，办公室、宿舍共24间，卫生间6个，台球室、乒乓球室1个。
（2）保洁服务工作范围
丰北大队驻地主楼办公楼一层至五层、东二楼一层（部分）、二层（包括停车场、卫生间、洗漱室、水房、院内环境、浴室、垃圾清运、楼道、步道梯等公共区域）。
（3）清洁范围及清洁内容
驻地门口、所有地面清洁擦拭、所有内墙壁和柱表面的清洁、所有装备清洁、所有玻璃大门擦拭、所有清理天花板、所有绿植每日擦拭一遍、所有门口的脚垫每周进行清洗、所有垃圾桶每日清理不少于3次，并及时消毒处理、驻地办公区（办公室、录入室、指挥室）环境保洁、驻地民警宿舍环境保洁、摩托车停放处保洁、其他临时保洁需求。
（三）卢沟桥大队驻地
（1）驻地基本情况
驻地总面积4300平米，其中：办公房建筑面积约2300平米，大院占地面积约2000平米；卫生间4个，洗漱间2个，会议室1个，办公室18个，健身房1个，宿舍24个，理发室1个，浴室1个，更衣间1个。
（2）保洁服务工作范围
驻地办公用房（包括卫生间、洗漱间、水房、院内环境、浴室、走廊、宿舍、办公区、垃圾清运、健身房等公共区域）
（四）长辛店大队驻地：驻地面积约3428平方米
（1）驻地基本情况
办公室28间；宿舍20间；开水间2个；女卫2个；男卫3个；执法站1个；指挥室1个；易处理1个；三室四个；事故处理四个；传达室一个；洗衣房一个；理发室一个；健身房一个；会议室两个；阅览室一个；违章录入室；一个院内卫生一个；停车场卫生一个。
（2）保洁服务工作范围
办公楼一层至三层：含办公室、宿舍、卫生间、洗澡间、盥洗室、食堂、健身场所、楼道、楼梯等公共区域卫生；2）停车场卫生；3）院内所有公共区域卫生。
（五）小屯驻地
（1）驻地基本情况
驻地总面积3781.75平米，其中：办公面积约2781.75平方米；大院占地面积约1000平方米；
卫生间6个，3个洗漱间；会议室2个，健身房1个，办公室和宿舍共计69间，理发室1个，小浴室2个。
（2）保洁服务工作范围
驻地办公楼地下一层、地上一层至二层的办公区、宿舍以及包括停车场、卫生间、盥洗室、餐厅、院内环境、浴室、垃圾清运、楼道、步道梯等公共区域。
（六）丰北大队西站办公区
（1）驻地基本情况
驻地总体占地面积约：3245平方米.其中：办公楼建筑面积约2100平方米，大院占地面积约1145平方米；卫生间5个，会议室2个，健身房1个，台球球室1个，羽毛球馆1个，办公室和宿舍63间，理发室1个，小浴室3个。
（2）保洁服务工作范围
丰北大队西站办公区驻地办公楼一层至四层（包括卫生间、办公室、门卫、洗衣房、食堂餐厅、宿舍、水房、院内环境、浴室、垃圾清运、楼道、步道梯等公共区域）。
（七）丰台支队机关驻地
（1）驻地基本情况
驻地总面积2871平米，其中：办公楼建筑面积1726平米，院内占地面积1145平方米；办公室38间，宿舍23间，会议室3个，健身房1个，指挥中心1个，卫生间9个。
（2）保洁服务工作范围
办公楼、宿舍区、活动室及庭院。院内：1145平方米
（八）大红门大队驻地
（1）驻地基本情况 
驻地总体占地面积：3454.23平方米，其中：办公楼建筑面积约2567平方米；大院占地面积约887.23平方米；卫生间5个，会议室各2个，健身房1个，办公室和宿舍55间，锅炉房1个，执法站及事故组三室对外办公区域。
（2）保洁服务工作范围
办公楼一层至五层（包括门后抬杆处至停车场、卫生间、盥洗室、水房、院内环境、浴室、垃圾清运、楼道、步道梯等公共区域）。执法站及事故和三室等区域玻璃地面等每日保洁。
十二、支付方式
中标人按要求提交驻地保洁员月度考勤表（由区域经理和驻地管理民警双签字生效）后按月支付服务费。中标人未按约定的人数向采购人派驻服务人员，按实际缺少人数与缺少天数除以合同总金额为标准核减服务费。
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