[bookmark: _Toc25588]采购需求
一、采购范围：
本次采购范围包含：霍邱县文明创建指导中心（以下简称“中心”）办公楼1-4层公共区域、会议室、书法室、健身活动室、直播间、文化活动室、门前广场（约500平方）等保洁及安保服务。下述要求为基本要求，具体事项由中心结合实际制定。
二、公共区域保洁服务
1、楼内保洁规范：定时打扫、擦洗，随时保洁，始终保持洁净，地面、楼道无污渍、厕所无异味、保洁无死角、墙壁无悬挂、门窗无积尘、垃圾无乱扔。具体工作如下：
（1）会议室、书法室等公共活动区域每天清扫，全天保洁，保持桌面无灰尘、地面无灰尘、污迹、无纸屑等，桌椅摆放整齐。
（2）楼地面、楼梯等公共区域每日上、中、下午集中清扫各一次、拖洗一次，擦扶手一次，巡回保洁，无积灰、污迹、垃圾、水渍。
（3）1-3层启用的所有卫生间每日上、中、下午集中清扫各一次，保持地面清洁、墙面无污渍、无渗水现象、无杂物、无积水、无毛发、无异味,便池、水池下水道要畅通；镜子、洗手台等应保持干净，无浮尘、污渍、手印、水迹，无锈斑，保证正常使用。
（4）门窗、扶手、开关盒、表箱盖等：始终保持无灰尘、污迹。
（5）天棚、灯具等卫生死角：无积灰、虫网。
（6）如有会议和活动：根据中心安排提前搞好卫生，会议和活动期间做好服务工作，会议或活动结束后及时打扫干净。
2、门前广场（约500平方）、公共区域：定时打扫，随时保洁。
（1）门前广场，每日垃圾清扫一遍，每周水枪冲洗一遍。
（2）垃圾收集：对垃圾每天进行清除、外运，做到垃圾桶(箱)不得有垃圾外溢，保持垃圾全部进垃圾箱。
（3）垃圾箱(桶)：对垃圾箱(桶)每天清刷，做到箱(桶)体清洁，无污迹、无异味、无损坏。
（4）楼宇门、外玻璃：保持无灰尘、无污迹。
（5）对于楼宇建筑内、外出现的小广告等现象，及时清理。
（6）遇到雨雪等恶劣天气、秋冬落叶季节应及时清扫、铺防滑垫，并增加户外清扫人员及频次，确保道路无积雪、无落叶堆积，通畅、安全和清洁。及时清理积压在树枝上的积雪，不得将积雪、落叶清扫堆放到绿地和道路两侧雨、污水井旁。
3、保洁人员工作时间：
（1）正常工作日：上午07：30--11：00，下午02：00--05：00。
（2）周六周日（含节假日），上午07：30--11：00，下午02：00--05：00。
三、文明创建指导中心安保服务
（1）正常工作日晚班值班：18：00--21：00。
（2）周六周日（含节假日）值班，上午8：00--12：00，下午2：30--21：00。
服务职责：1、图书借阅、归还登记；
2、一楼图书区图书摆放整理，始终保持图书区干净整洁，图书摆放整齐；
3、值班结束后，保证水源电源关闭；
4、自合同签订之日起采用“IFA”(人脸识别)系统进行考勤、考核。
四、人员要求：
[bookmark: _GoBack]不少于2人，须具有健康证。
五、服务期限：
1年。合同到期后，经采购人考核合格后可续签一年承包合同，但续签最多不得超过两次。考核不合格终止合同，重新招标。
备注：
1、所有耗材由成交人提供；
2、成交人承担服务人员工作期间的一切安全及财产责任；
3、卫生间堵塞由保洁公司负责疏通；
4、每月随机考核一次。
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