
采购需求

一、项目概况

海盛路 68 号办公区域内，办公楼外的绿化、保洁、公共秩序维护以及日常

水电维修服务等。现需物业服务岗位的人员为 6人。其中：门岗秩序维护员 4

人、地面绿化、保洁员 1人；电工 1人。本办公楼共有 2棵大榕树，共有小树

18 棵。

二、服务需求一览表

序号 需求内容 数量 单位 备注

一、人员需求

1 门岗秩序维护员 4 人

2 地面绿化、保洁 1 人

3 电工 1 人

二、其他需求

4
清理、消毒、垃圾清

运（含绿化垃圾）
1 项

对管理场所进行垃圾清理、清运及

必要的消毒措施

5 绿化养护 1 项 含绿化物料、修枝（每年至少 2次）

三、物业服务标准及其它要求

（一）门岗秩序维护员

1 执行 24 小时服务制；并全员配备对讲机，发现问题或特殊情况立即呼

叫巡逻队员进行处理；

2 主出入口 24 小时执勤，上下班高峰期站姿双岗服务；

3 严格按照海口市秀英区人民法院相关规定对进出院区的人员进行管理；

4 对进出院区的车辆进行登记管理，引导车辆有序通行、按规定停放，杜

绝乱停乱放、交通堵塞。外来车辆不得擅自进入院内；



5 对重点区域、重点部位每 1小时至少巡查 1次；各工种员工随时报告安

防异常情况，实行全员保障制度；

6 建立来访登记追踪制度，对来访人员在被访者核实确认后进行进出时间

登记；对访客登记并指引行走路径；

7 对进出院区的大件物品进行检查并实行登记管理，防止可疑、有害物品

流入院区；

（二）地面绿化、保洁员

(1) 地面绿化服务内容:

1 根据植物的习性，规范管理水份及施肥，确保植物水分充足生长旺盛。台风

前后须及时扶正、加固歪斜树木。

2 及时对绿化植物进行修剪，修剪后的草坪要均匀、平整、边角无遗漏；草屑

应及时清除；绿篱带修剪应做到造型美观，线条流畅。

3 每月对植物施用肥料进行追肥，确保植物生长旺盛。

4 每天巡回清检绿化带内的落叶、碎屑等垃圾。

5 每天清除草坪内的杂草。适时进行中耕、加土、填压，保持土壤平整和良好

的透气性。

6 植物生长旺盛，叶色浓绿，配置合理，各种植物层次分明，色彩鲜艳。

7 每年至少进行修剪整型 1次，做到造型美观，线条流畅；

(2) 保洁员服务内容

1.1 卫生清扫

1 绿化带、花池沿 1次/天；

2 道路 1次/天；

3 楼层内走道 2次/天；拖抹 1次/天

4 楼梯道、扶手、栏杆 2次/天；

5 室内公共场所 2-3 次/天；卫生间 2---4/天；

6 天面、天台 1次/周；

7 门岗房、电动门 1次/天；



8 漏沙井 1次/月；

9 低位外墙壁 1次/周；

10 平台地面、踏步；每日随时保洁，拖洗 1次/天；

11 楼宇大厅、走廊 2次/天；

12 低位门、玻璃刮洗 1次/周；

13 高位门、玻璃刮洗 1次/周；

14 墙面、开关按钮、天花板 1次/周；

15 低位楼内墙壁 1次/周；

16 高位楼内墙壁 1次/月；

17 信报箱、牌 1次/周；

18 宣传栏、标识牌 1次/天；经常保持宣传栏的清洁美观，定时进行清扫、

擦拭讲求时效；

注：以上卫生清扫必须在上班之前完成（卫生间清洗除外）

1.2 生活垃圾

1 每日收集 1-2 次；

2 室内外垃圾桶、箱每天清洗 1次；

3 室内外生活垃圾每日清运 1-2 次。

1.3 污脏物的清理

1 室内外、渠、沙井 1次/月；

2 室外地面积水、污水随时清理。

1.4 卫生消杀工作

1 灭鼠、灭蟑、灭蚊蝇 1次/月；

2 生活水池、水箱半年消毒一次；

3 春夏季宣传预防传染病知识。

注：以上卫生清扫必须在上班之前完成（卫生间清洗除外）绿地内无杂物及枯枝

败叶。

（三）电工



（1）共用设施设备维护与管理

1.1. 供电设施

①每日巡查一次，保证共用设施设备运行正常，维护良好，无事故隐患； 有

设备台帐、运行记录、检查记录、维修记录、保养记录；

②每季度维护一次，做好维护记录的登记；

③小型维修 1-2 小时内完成；大中型维修二天内完成；完成率保持在 95%以

上；主供电设备故障发生率控制在 3次/年以下；做好维修记录的登记；

1.2. 供排水设施

①每日巡查一次；保证共用设施设备运行正常，维护良好，无事故隐患； 有

设备台帐、运行记录、检查记录、维修记录、保养记录；

②每季度维护一次；做好维护记录的登记；

③小型维修 1-4 小时内完成；大中型维修一周天内完成；设施设备完好率保

持在 95%以上；主供水设备故障发生率控制在 5 次/年以下；做好维修记录的登

记；

1.3. 消防设施设备

①每日巡查一次；保证设施设备运行正常，维护良好，无事故隐患； 有设

备台帐、检查记录、保养记录；

②每季度维护一次；小型维修一天内完成；大中型维修半月内完成；设施设

备完好率保持在 100%以上；做好维修记录的登记；

1.4. 公共照明

①每日巡查一次；保证设施设备运行正常，维护良好，无事故隐患； 有设

备台帐、检查记录、保养记录；

②每季度维护一次；小照明灯完好率保持在 98%以上；日常维修做到随发现，

随维修；做好维护记录的登记；

1.5. 供气、有线、通信等配套设施

①配合供电部门维护；

②发现或接到报修故障，及时联系供应部门、督促其及时维修；



③防止、制止破坏行为；

四、服务期限、服务地点和服务方式:

1.服务期限(履约时间):本项目服务期限为 1年，具体服务期限以合同约定

时间为准。

2.服务地点(履约地点):采购人指定地点

3.服务方式(履约方式):按磋商文件、响应文件以及后续合同约定实施。

五、付款时间、方式及条件:采购人与成交供应商签订合同时约定。
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