某单位办公职场保洁服务项目采购需求

一、项目概况
（一）项目概述
为保障公司办公职场室内保洁服务质量，为员工提供干净舒适的办公环境，现申请开展办公职场保洁服务项目采购工作。
二、采购内容
本项目选定1家供应商，为我公司提供周期为1年的办公职场保洁服务。
三、服务内容要求
职场总面积15541.73平方米，配备保洁人员8人（含1名保洁主管),对各楼层的地面、办公台、书柜、玻璃窗户、天花、吊顶、墙壁、茶水间等室内保洁，办公区域每天更换垃圾袋（服务商提供材料）、擦手纸、洗手液（使用方提供材料），垃圾日产日清。每周对各楼层地毯吸尘，职场内定期消除“四害”等。
（一） 室内保洁服务，办公区域保洁服务。
（二）办公区内定期消杀“除四害”服务，每2个月进行一次“除四害”。
（三）垃圾清运服务。每天进行垃圾清运。
四、验收/考核标准及付款安排
（一）验收/考核标准
	服务内容
	服务频次
	服务标准及考核标准

	前台区域及接待区域
	玻璃门：每天清洁 1 次；
前台：每天清洁 2 次地面：巡回清扫和推尘；
洽谈茶几：随时清洁 ；
沙发：每天清洁 1 次；
报刊杂志：每天清洁 1 次。
	玻璃：保持无手印、无污渍前台：台面、正前面及两侧侧面都要清洁，保证整洁；
地面：干净、无脚印、无污迹，石材光亮，显本色；
洽谈茶几：保持洽谈茶几的整洁，及时清理茶几上瓷/纸杯遗留的水迹，要求桌面洁净无尘。及时清理客人遗留下的纸杯；
沙发：无积灰；
报刊杂志：杂志在架子上摆放整齐，无积灰。

	室内茶水间
	台面：每天固定清洁 4 次，早上 2 次、下午 2 次；
地面：每天拖 2次；
保洁饮水机/消毒柜/咖啡机：每天清洁 2次；
柜子、墙面：每天清洁 1 次。
	台面：保洁无污渍、水迹、茶迹地面：无水迹、油渍、污渍；
饮水机/消毒柜/咖啡机：可正常使用，无积灰、污渍。如发现设备问题，及时向前台反馈；
洗手液/洗洁精：保持分装瓶干净。分装瓶中液面低于 1/4 时补充洗手液/洗洁精；
墙身: 无水迹、油渍、污渍；
柜子/抽屉：正面面板无污渍、水污。

	独立办公室
	办公家具：每天清洁 1 次；
窗台：每天清洁 1 次；
茶具（含垃圾筒）：每天清洁 2 次；
水壶/水杯：每天备开水 1 次；
纸巾盒：每天早上检查 1 次 ；
地毯：每天打扫 1 次。
	办公家具：办公桌整理时，桌上的办公文具及资料应摆放归位，不可随意移动。每天上午 8：20 之前完成；
办公桌/背柜/沙发/茶几无灰尘；
窗台：窗台、窗把手不得积灰茶具:每天是千 8：20 前清洁茶具 1 次，中午用餐后需再次清洁茶具 1 次；如有客人，待客人走后及时清洗水壶/水杯：早上领导来之前完成纸巾盒：如发现剩余纸量较少及时更换；
地毯：保持地毯的整洁，如遇节日，需提前安排。

	会议室及洽
谈室
	会议桌椅：早上及午休后固定擦拭 1 次，会前检查 1 次，座椅底部塑料杆/滑轮：每月清洁 1 次；
水壶/水杯：水壶每天清洗 1 次，瓷杯每天随时清洗；
电子白板/墙面书写板：每天擦拭 1 次；
电话会议设备/音响设备：每天检视 1 次；
窗台：每天清洁 1 次灰尘；
地毯：保持地毯的整洁，每天打扫 1次，每周末吸尘 1 次；
挂画：每周清洁 1 次画框上灰尘；
开关面板：每天清洁 1 次；
洽谈室玻璃：每周清洁 1 次。
	会议桌：保持会议桌整洁，每次会议结束后，需及时清洁水迹及污迹；
会议椅：每次会议结束后，会议椅高度需调节一致，摆放时需将会议椅推到会议桌两侧靠桌并排对齐。如有问题及时反馈前台人员；
水壶/水杯：每天早上彻底清洁水壶并备好水，上午 8:30 前完成。每次会议，参会者或客人使用的纸杯/瓷杯，需及时撤出并清理；
电子白板/墙面书写板：白板支架及底部无积灰，白板板面上无笔迹，保持整洁； 白板笔摆放在白板的右边，并排对齐；
窗台：窗台、窗把手不得积灰；
地毯：保持地毯的整洁，如遇节日，需提前安排；
挂画：用干布擦拭画框；
开关面板：保持开关面板整洁；
洽谈室玻璃: 保持无手印、无污渍。

	公共区域
	窗台：每天清洁 1 次灰尘；
地毯：保持地毯的清洁，每天扫扫 1次，每周末吸尘 1 次；
闲置办公位：每天擦拭 1 次；
隔断玻璃：每周清洁 1 次；
开关面板：每天清洁 1 次；
侧柜：每 2 天 1 次；
过道：每天清洁 1 次；
办公位垃圾桶：每天清理 2 次。
	窗台：窗台、窗把手不得积灰；
地毯：保持地毯的整洁，如遇节日，需提前安排；
闲置办公位：保持整洁无积灰（含桌面/屏风/椅子/抽屉柜）；
隔断玻璃：保持整洁、无手印、无污渍；
开关面板：保持开关面板的整洁；
侧柜：保洁整洁，无积灰；
过道：不允许摆放物品，发现摆放，及时通知前台人员处理；
垃圾桶：更换垃圾袋。

	打印区
	桌面/地面：每天固定清洁 2 次；
碎纸机：每天整理 1 次；
收纳篮：每天清理 1 次收纳篮内纸张， 收拾整齐；
打印机：每天清洁 2次。
	打印间整洁，无灰尘，无散乱碎纸。

	培训室
	窗台：每周清洁 1 次，使用前再清洁 1 次；
桌椅：使用前清洁；
地毯：使用前清洁；
讲台：每周清洁 1 次，使用前再清洁 1 次；
舞台/控制间/后台储藏间：每周清洁 1次，使用前再清洁 1 次。
	窗台：窗台、窗把手不得积灰；
桌椅：保持整洁，椅面/腿干净无积灰。如有会议，桌椅需及时归位摆放；
地毯：保持地毯的整洁；
讲台/舞台/控制间/后台储藏间：保持整洁，无杂物，无积灰。

	天花、风口、灯饰悬挂装饰、悬挂牌
	每周用清洁剂清抹一次
	保持干净、无尘渍、无污渍、无蛛网。

	人造植物、植物、花盆及其他摆饰物
	随时清除杂物并清抹花盆一次，随时保洁
	


（二）退出机制
如出现验收不合格并且供应商在使用方指定期限内无法完成整改、提交合格的工作成果的，使用方有权解除合同。
（三）其他服务要求
1.按合同约定时间提供服务。
2.服务时间须统一身着工作服，着装整齐有序，非服务时间不得在甲方区域内逗留；不得携带非工作人员至甲方区域。
3.在工作场所进行保洁作业时，应在作业场所做好安全警示标示及安全防护措施。
4.不得在甲方区域内捡拾废品。
5.发现安全隐患、可疑情况或设施设备损坏时，应及时通知甲方。
6.节约用水，不得使用已破损的水管进行用水作业，发现水管破损或水阀故障应及时维修或更换。
7.在甲方区域，如保洁场所存在会客，则先行处理其他工作，待场所空置后再行保洁，如确有必要保洁，应先征求客人同意。
8.工作时间需进入独立办公室内保洁时，应轻敲房门。保洁时，不准乱翻、乱动、乱看办公室任何物品，如需挪动物品进行保洁，保洁后应及时恢复原位。
9.禁止在楼内奔跑、大声喧哗、聚众说笑，两人以上同时工作时，禁止相互交谈工作以外事项。
10.服务时间内不得处理与工作无关的事务，包括但不仅限于视频、报刊、杂志、玩游戏等。
11.不得使用办公室电话打私人电话。
12.如遇特殊日期（周末、节假日等）、特殊事项（如大型会议等）需保洁人员清扫，供应商应按要求派保洁人员到岗，进行办公区的清理，不另收费。
13.保洁人员应遵守甲方公司相关规章制度，积极响应甲方的临时清洁需求，完成甲方安排的相关事宜。
14.保洁人员要礼貌待人，与员工保持良好的沟通，不得随意翻动员工的办公物品，保护员工的隐私和采购方机密。
15.保洁人员如需请假需提前一天向甲方提出申请，并由乙方委派一名指定人代替服务。
16. 保洁主管原则上不得更换，更换需提前 7 日书面通知甲方。
（四）付款安排
确认成交供应商后，公司将与中标供应商签订服务合同，由具体负责合同签订事宜。保洁服务费按月结算，乙方于次月5日前向甲方提交上月服务费的增值税专用发票，甲方于收到发票之日后十五个工作日内支付服务费用。
（五）续签安排
此次采购拟与中标供应商签订为期1年的合同。一年合约到期后，如满足续约条件，且合约双方均无异议则可续签，该续签（包括原合同）最长不超过三年。。
五、报价方式
综合单价包干。
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	报价内容
	含税报价
	备    注

	保洁主管服务费用
	        元/人
	本报价清单须包括所有为本项目提供服务所需的费用，包括但不限于员工工资、加班补助、保险福利、住宿、餐补、工衣、工具及日常清洁物料、办公费、管理费、项目保险、法定税费及其他相关费用，未在本报价清单中列明的费用招标人将不再承担，由投标人自行解决。
日常清洁物料不包含洗手间使用的洗手液、擦手纸、大卷纸、消毒酒精。该价格为含税价，税率为   %

	保洁员服务费用
	       元/人
	


报价人名称：
六、其他事项
（一）中选原则：采购人根据评审小组推荐的中选候选人名单确定排名前1名的中选候选人为中选人。排名前1名的中选候选人放弃中选、因不可抗力不能履行合同、不按照采购文件要求提交履约保证金（如有）、存在重大经营或法律风险，或者被查实存在影响中选结果的违法行为等情形，不符合中选条件的，采购人按照评审小组提出的中选候选人名单排序依次确定其他中选候选人为中选人，或者重新采购。
（二）服务过程出现严重问题，做出任何有损或影响采购人或客户形象、利益（任何包括但不限于平面、电视、网络、广播、微博等媒体发布相关言论、侵害客户个人信息）等行为时，公司有权与供应商解除合同，并由供应商负完全责任，相应赔偿公司的全部损失。对考核不达标、违反国家法律或公司规章制度和不服从工作安排人员，供应商应及时更换人员。
（三）供应商禁止转包、分包。因供应商转包、分包，公司有权与供应商解除合同，并由供应商负完全责任。由此导致违约的损失，供应商承担连带赔偿责任。

