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物业管理服务方案

1.环境保洁管理目标

保洁管理服务标准达到机关办公卫生标准。

具体要求：

（1）垃圾日产日清并按指定位置倒入，卫生设施齐全、完好率

达 99%以上，对损坏的卫生设施及时进行处理。

（2）大厅内地面应保持干净、光亮；其它部位，如墙面、台面、

栏杆、椅子、沙发、灯座等应保持光亮、整洁；大厅玻璃门、窗、框

应保持干净，光亮；大厅内不锈钢应保持光亮。

（3）走廊：随时打扫，保持地面、墙壁、顶棚的洁净，无杂物，

无污痕，无尘挂，清洁光亮；灯罩内无垃圾；走道四角及踢脚板应保

持干净卫生。

（4）洗手间：洗手液、擦手纸、卫生纸足量保障；随时打扫，

保持洁具、墙面、地面、玻璃等室内设施的清洁、无异味、无积水。

（5）卫生间：卫生纸要足量保障，卫生间无异味、无积水。

（6）指定办公室保洁：定时打扫，保持地面、墙面、屋顶、门

窗、空调、踢脚线等部位的清洁卫生。

（7）机动车和非机动车停车场车的地面、立柱、墙面、管道保

持干净卫生。区域内楼宇之外的公共场所应每天清扫，保持干净整洁。

（8）协助监管专业机构对鼠、蚊、蝇、蟑螂和白蚁消杀以及其

它虫害预防。

（9）每日至少 3-4 次对所管辖区域进行巡视检查，及时发现并
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解决问题，并有检查及问题处理情况的记录。

（10）及时落实招标人要求的其它合理服务事项。

2.安保管理目标

通过物业周密、严格、规范、高效的安全管理，保证日常公共秩

序井然有序，日常工作的正常进行，人身、财产得以保障，实现零事

故的目标。

职责：

秩序维护员对整个管理区域进行全天候值勤，设立固定岗位和流

动巡逻岗，确保人身财产安全。对违法违纪行为要及时处理，对停车

区域、车辆进行安全与交通管理，保证停车区域的车辆停放整齐、交

通有序。

具体要求：

（1）安保人员对整个区域进行全天候安保值勤，设立固定安保

岗位和流动巡逻岗，确保人身财产安全。

（2）对大门进出人员和车辆要加强管理，对外来人员要进行访

客登记，对内部车辆和外部车辆要实行凭证出入管理模式，指引车辆

停放到相应的区域。

（3）监控中心、门岗、巡逻岗均需 24小时值班。

（4）对停车场、车辆进行安全与交通管理，保证停车场的车辆

停放整齐、交通有序，保证车辆安全。

（5）投标人按照服务内容编制检查表，每日进行检查，发现问

题及时整改。
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（6）招标人有权对投标人各工作岗位的服务质量随时进行抽查。

如发现问题，投标人应及时整改。

（7）除投标人自行对服务人员的培训外，如有需要，需接受招

标人对服务人员的集中培训。

（8）所有岗位均应建立岗位责任制，明确运作程序和工作质量

标准，并无条件接受招标人监督检查。

（9）投标人建立各类应急预案（如防火、防盗、防破坏、防自

然灾害事故、群体性事件等），培训相关人员达到相关要求并组织演

练。

（10）重大任务必须事先制订周密的接待方案，并严格按方案实

施。

3.绿化服务要求

做好绿化养护工作，及时做好绿化的修剪、杂草的清理、定时施

肥、虫害治理等养护工作。

（1）应保持各类乔、灌、草等绿化长势良好，黄土不裸露。无

白色垃圾、绿化生产垃圾（如树枝、树叶、草屑等）。无死树缺株、

无杂草、无枯枝烂头、无积水。

（2）应适时修剪，草屑即时清，草坪常年保持平整、边缘清晰。

灌木、绿篱修剪及时合理。

（3）绿地应常年保持有效供水，草地充分生长，保持地形平整，

排水流畅。

（4）应适时中耕除草、疏松表土，保持土壤疏松通透，无杂草。
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按植物品种、生长、土壤状况，适时、适量施肥，充分满足植物生长

需要。植物、草皮根部土壤保持疏松、无板结、呈馒头状。

（5）应加强病虫害防治，以“预防为主，生态治理”为原则，

各类病虫害发生低于防治指标。

4.食堂服务目标

以科学营养、绿色健康为原则，根据用餐标准烹制美味可口的菜

肴，满意度较好。食堂设施及菜品都由采购人提供或委托代购。

具体要求：

（1）按照《食品安全法》做好食堂卫生安全管理。

（2）烹制满足食堂人数用餐要求的菜肴。

（3）做好值班加餐工作。

（4）做好人员临时增加时的用餐准备。

（5）做好食堂环境卫生工作。

5.工程维修管理工作

加强水电管理。保证水电设备安全，正常运行。

负责制定水电设施设备的检修计划并实施，确保水电设施的完好

无损及整洁按月度分析水 电实际消耗的趋势，及时总结经验，查找

异常原因，及时调整改善。

监督电梯维修人员每月对电梯进行维修保养，严格执行保养制度，

认真填写保养记录。填写电梯设备台账及设备清单。

保证网络、空调、监控的正常运行，做好管道的疏通工作。

做好其他设备的日常维护保养工作。
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