附件一：物业服务内容

一、保洁服务：
（一）服务内容：
1、铭传路产业园区、宁西路产业园区、杭埠工业园办公楼、园区公共区域的管理清洁卫生，及垃圾收集清运（到厂区指定垃圾池）。
2、员工宿舍区：215东门2-6层宿舍楼、北门4-7层宿舍楼、宁西路3-4层宿舍楼；六安杭埠工业园4层办公楼、5层宿舍楼、；
（二） 保洁范围：楼梯、楼梯扶手、各楼层过道、顶楼、墙壁脏污、过道玻璃窗、各楼层天花板除尘、各宿舍楼楼底周边范围(包括宿舍楼下花坛)。
1、铭传路园区：
（1）一楼：包括前厅、展厅、咖啡厅、洗手间、其中前厅及前厅门玻璃、展厅、咖啡厅为重点保洁区域，随时清扫保持。
（2）办公楼1楼通往2楼楼梯、楼梯扶手、楼层转角窗户玻璃；
（3）215东门2-6层宿舍楼（26间/层）、北门4-7层宿舍楼（21间/层）：所有楼梯过道、进出门、玻璃窗、天花板等非宿舍内务区的卫生，含一楼附属绿化带清理；
2、宁西路园区：
（1） 办公楼1楼通往2楼、3楼楼梯、楼梯扶手；办公区会客室、过道、接待区；
（2） 1-3楼所有卫生间；共6个；
（3）宿舍楼（22间/层）：入口通道、3-4层所有楼梯过道、进出门、玻璃窗、天花板等非宿舍内务区的卫生；
3、铭传路园区、宁西路园区厂区公共区域：
各厂房外所有公共区域，包括停车位、操场、周边绿化带等；
4、六安杭埠项目：4层办公楼、5层宿舍楼公共区域清洁保障；
（三）保洁物料消耗：所有保洁相关的易耗品由物业公司提供。
1、卫生间卷纸：工作时间保障；
2、垃圾袋：卫生间，公共区域；
3、清洁剂、扫把等工具；
（四）要求：身体健康，有基本礼仪常识，55周岁以下；

二、安保服务：
（一）服务范围：
1、 铭传路产业园区北门、东门主出入口人、物、车24小时管理；西门按照需求；
2、 宁西路产业园：主出入口1个人、物、车24小时管理；
3、 六安杭埠工业园：主出入口2个人、物、车24小时管理；
4、 值班保安年龄要求：持证上岗；身体健康，有基本礼仪常知，18周岁以上55周岁以下；
（二）服务内容：
（1） 负责厂区内各进出口的人员进出和货物、车辆进出管理；
（2） 白班巡场，并形成记录；
（3） 通过监控时时了解各项动态，及时发现问题并予以通报处理。
（4） 不定时夜查，针对不安全项整理汇报甲方。
详情工作职责说明：见安保工作职责
三、维修服务
1、负责宿舍楼、办公楼、厂区公共区域的日常水电维修及其他简易维修工作（生产车间除外）；
2、日常所负责区域的水电隐患排查。
3、维修所需要的工具由物业公司自行提供。
三、宿舍管理服务
1、指定专人进行职工宿舍的日常管理。详见工作职责说明：宿管工作职责
四、绿化管理服务
1、不定期对甲方公司内的绿化草地、树木进行修剪、除草、施肥等工作，确保绿化的美观。
2、灌木的日常养护，出现病虫害及时处置。
3、绿化相关的器材、杀虫剂由物业公司自行提供。若牵涉到购买草籽、肥料等，由物业公司提出申请。
五、其他要求
1、需指定一名项目经理整个物业团队进行管理；对接甲方相关工作配合及服务品质管理；
2、开具的增值税专用发票为支付物业管理费用的必备条件。
3、因园区公共区域清洁要求，为保障服务质量，需增设自动化工具，如扫地机等；
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附件2：公共区域平面图 
铭传路园区平面图[image: ]
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工作职责
一、宿管工作职责
1、 遵守公司的规章制度，对公司信息、人员信息保密；
2、 掌握公司宿舍的基本情况，包括房间的状态、房间配置、人员入住情况、设施状态等；
3、 根据《宿舍管理规定》，结合入职、离职情况进行员工入住、退宿工作的安排；
入职：带领员工查房——发放钥匙/房卡——更新在住人员名册
退宿：查房——物品若有损坏，扣罚——归还钥匙/房卡——开具放行条——更新在住人员名册
注：需要及时清宿，务必保证员工离职当天必须退宿。
4、 保证宿舍公共区域的清洁卫生状况，保证宿舍公共区域的设施、设备的良好状态，发现非人为损坏，第一时间联系维修，若为人为损坏，追究责任人；
5、 每日进行进行宿舍内务卫生检查，根据卫生状况，对相关员工进行劝导；并及时整理反馈至行政部，行政部对相关人员进行处罚；
6、 根据《宿舍管理规定》，对员工日常行为规范进行引导；
7、 每月底，组织水电工进行宿舍水电抄表；
8、 根据入住名册、水电表读数，进行管理费用、水电费核算，在每月3日前反馈给人事专员；
9、 每日查看《宿舍报修单》，及时联系水电工维修，并对维修结果进行确认；若需要购买配件，直接对接行政文员；
10、宿舍相关通知的拟定、打印、张贴工作；
11、行政部安排的其他宿舍相关工作。
重点：定期查房、及时清宿、陌生人盘查



二、安保工作职责
各大门进出要求：
公司北门：员工进出、访客车辆、行政用车车辆、员工自有车辆、送货/出货车辆
公司东门：送货/出货车辆、废料回收车辆、垃圾清运车辆
公司西门：大型送货/出货车辆；
重点工作内容： 
人员进出管理、车辆进出管理、车辆停放管理、物品进出管理、用餐/活动秩序维持、信件/快递接收登记、日常安全保卫工作、消防器材点检、日常消防检查、节假日安全工作、日常安全隐患排查协助、突发情况秩序维持及处置；
（一）、门卫保安岗位职责
1、门卫保安应严格遵守公司工作程序及仪容仪表的规定。
2、门卫保安必须严格执行《门禁管理办法》，作好人员车辆货物登记；发现可疑情况及时报告；
3、值班员应文明执勤、礼貌待人，遇车主刁难或羞辱时，应保持冷静，克制自己的情绪，确实无法处理的事情，应迅速报告当班队长处理。如来访人不听劝阻，无理取闹，甚至态度蛮横，动手打人，应通知行政部。
4、货车出厂，一律停车并打开车箱进行检查，如发现可疑物品应立即上报当班队长或行政部领导进行处理。
5、门卫保安应按规定对外来车辆和访客进行盘查、登记。对带入、带出的物品进行检查、并对来访人员通行证的发放进行控制，减少不必要的人员进入厂区。
6、门卫保安应打扫工作区域及大门前空地区域、填写交接班登记表、记录当班的重要事件、交接；7、负责消防器材的点检工作，及时提出消防器材的配置、更换、加粉等需求。
8、根据行政部要求，进行相关支持工作。包括但不限于食堂用餐秩序维持、大型活动秩序维持等工作。
9、所有扰乱正常生活秩序的事件，第一时间通报至行政部，作好应急预案处理。
（二）、巡逻岗保安岗位职责（兼职岗）
1、负责指挥引导进出车辆和车场的安全管理，维持车场秩序，保持消防通道的畅通。
2、负责巡查车辆及车场设施情况，做好车况记录，如发现停放在车棚的车辆有损伤或擦痕时，请立即上报当班队长。 
3、进入公司（包括厂区内、厂区北门外空地）停放的车辆，必须停放在划定的车位。
4、巡逻岗保安应按保安部门的规定，巡查办公及公共区域，相关异常情况及时反馈至行政部。
6、巡逻岗保安在遇到可疑人物时应高度警惕，并通知录像监控室进行监视。如果当时不能使用监控设备或不在可监控区域，保安应跟踪该可疑人物直到确信不存在问题为止。
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