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一、项目名称
首都博物馆安全秩序、环境与保洁及综合服务项目。
金额：10231439.03元
二、供应商资质要求：
  （1）具有独立承担民事责任的能力；
（2）具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；
（3）具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；
  （4）有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录；
  （5）参加政府采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法记录；
（6）供应商必须为未被列入信用中国网站(www.creditchina.gov.cn)、中国政府采购网 (www.ccgp.gov.cn)渠道信用记录失信被执行人、重大税收违法案件当事人名单、政府采购严重违法失信行为记录名单的响应人；
（7）供应商须为北京市市级行政事业单位2018-2019年度物业服务定点政府采购项目第一包物业及保洁服务企业一级物业单位入围供应商。
（8）法律、行政法规规定的其他条件。
三、合同期限：
合同期限：一年
四、首都博物馆建筑面积分布：
首都博物馆占地面积24133.7㎡，建筑面积64896㎡。
其中地上面积36199 ㎡ ，地下面积28697㎡；绿化面积6774 ㎡；展厅建筑面积24849m2；综合服务区面积3712m2 (含少儿活动区、陶艺坊、商店、茶室) ；公共区域面积5036m2；文物库房面积9381 m2；设备用房面积7448 m2；办公区域面积7185m2；技术用房面积2000m2；地下停车区面积5285m2。
五、物业管理服务事项：
物业管理服务事项包括馆内及周边区域物业服务管理，同时配合首都博物馆各部门做好各项应急突发事件。包括但不限于如下服务内容：
（1）安全与秩序管理
首都博物馆年均接待量为100万人次，安全与秩序管理包括展厅文物；开放区、办公区门卫管理；楼内、外巡视；突发事件应急配合。
（2）会议服务
会议接待（包括会前、会中、会后）服务；重大活动保障；高级管理层服务；节日布置；洗消服务。
（3）保洁服务（除文物库房和其他特殊指定的敏感区域外的保洁服务）
内墙、外墙、地下停车库及广场保洁；公共区域（包括展厅、观众活动区、多功能厅、多媒体视听室）保洁；办公区域及馆长办公室保洁；消毒；垃圾分类及清运。
（4）绿化服务
楼内公共区域绿植租摆；外场绿化、美化；水景庭院、空中庭院养护；会议室或重大活动鲜花摆放。 
（5）客服中心服务
单独设立报修电话，负责报修信息收集，维修任务分配，报修统计汇总。
（6）医务服务
设立专职医务人员两名，负责医务方面相关工作。
（7）其它专项服务：按甲方要求做好临展项目和临时活动的保障、配合等工作。
六、人员要求
*要求为首都博物馆提供不低于186人的服务团队。
要求服务人员相对保持稳定，每月服务人员流失调换率不得超过总人数的15%。
具体人员要求如下：
	需求岗位
	要求人数
	人员要求

	项目经理
	1
	大专以上学历、从事5年以上物业管理经验、物业资信平台无劣迹

	经理助理
	1
	大专以上学历、从事5年以上物业管理经验、物业资信平台无劣迹

	安全与秩序管理
	87
	年龄18周岁-40周岁，女性身高160cm以上，男性身高170cm以上，无犯罪记录，提供无犯罪记录证明。其中男性比例不低于70%。

	会议服务
	13
	女性，身高165cm以上，年龄18周岁—30周岁，有1年以上服务经验，无犯罪记录，提供无犯罪记录证明。其中会服主管要求：大专以上学历，有3年以上会议服务管理经验。

	保洁及其它专项服务
	73
	身体健康，有健康证，无犯罪记录，提供无犯罪记录证明。 其中，须有3人具有高压电工操作证、2人具有制冷与空调作业操作证。

	绿化服务
	5
	身体健康，有健康证，无犯罪记录，提供无犯罪记录证明。 其中主管要求园艺师及以上职称。

	客服中心服务
	4
	身体健康，有健康证，口齿清晰，普通话标准，高中以上学历；无犯罪记录，提供无犯罪记录证明。

	医务服务
	2
	具有医学相关专业的医士，具有三年以上医护经验，无犯罪记录，提供无犯罪记录证明。



七、物业管理服务职责及要求：
1.项目经理
职责要求：对本项目安全生产、物业服务正常运营负第一责任；代表乙方与甲方就各相关部分进行沟通，确保服务合同约定的各服务方案按标准执行到位；对项目各部门、各岗位按计划进行培训、考核，确保客户满意度达到95%以上；认真落实甲方安排的其他工作。
2.经理助理
 职责要求：配合项目经理做好本项目安全生产、物业服务正常运营工作；在项目经理因工作临时不在岗等特殊情况时，代表乙方与甲方就各相关部分进行沟通，确保服务合同约定的各服务方案按标准执行到位；配合项目经理对项目各部门、各岗位按计划进行培训、考核，确保客户满意度达到95%以上；认真落实甲方安排的其他工作。
3.安全与秩序管理
职责：
展厅文物安全与观众参观秩序；开放区、办公区门卫管理；楼内、外巡视；办公区东侧门、西侧门（24小时）安保工作，展区东侧东门地上、东门地下、北侧北大门、西侧货梯旁门安保工作。
要求：
日常巡视，确保方展厅、圆展厅、临时展厅文物安全；
关注顾客需求（首都博物馆简介、告知、指引相关需求）及特别群体服务（老、弱、病、残、孕）；
方展厅、圆展厅、临时展厅设备设施首现故障及时报知客服中心；
方展厅、圆展厅、临时展厅突发、应急事件处理与配合；
方展厅、圆展厅、临时展厅布撤展相关需求的服务；
做好来客的登记工作，有效制止无关人员进入辖区；
坚持执行顾客大宗及不明物品凭证出入制度，确保辖区和顾客的财产安全；
发现异常情况，立即报告值班干部或报警；
积极配合首博其它部门和武警做好各项安全防范工作。
3会议服务
职责：
贵宾室礼仪接待服务；会议室接待服务（所有会议室）。 
要求：
依据博物馆会议室安排，做好会议服务与保障工作；会议结束后，做好会议室保洁工作，关闭灯、空调、投影仪等会议保障设备，及时关闭会议室；
按首博礼仪接待工作要求，安排接待人员，着合适礼仪服装，做好礼仪接待工作；
如会议、接待等工作有特别安排，按甲方要求做好相关工作。
4保洁服务
职责：
办公区、开放区（展区、卫生间）、会议室、贵宾接待室日常保洁工作；地下停车库及馆外围环境、沟、渠、井（馆属范围内）保洁工作；垃圾分类、垃圾收集工作并配合清运；消杀工作；公共场所的卫生管理工作。配合做好以下：厨污垃圾收集清运工作；化粪池（不含沉积池）、隔油池清掏工作；石材质、木质、胶版质养护工作。
要求：
环境地面光洁，无污物；
门、窗框、玻璃、灯具、消防器材、玻璃护栏、扶手、开关、标牌等光洁，无污物；
展柜外部玻璃光洁、无污迹、无浮尘；
卫生间清洁干净、无异味；
电梯间清洁干净、无异味；
垃圾桶及时清倒及擦拭，保持清洁，无异味；
垃圾存放处及时清运。
5绿化服务
职责：
馆外6774 ㎡绿化（草坪、乔木、灌木、绿篱）、花卉的养护和管理；水景庭院、空中庭院养护；协助甲方做好大型活动、临时活动用花的供应；协助甲方做好各大节日花卉摆放工作。
要求：
保持植株丰满健壮，叶面干净光亮，无枯黄叶，无明显病斑、虫口，植株上无明显虫害；
保持展厅绿植盆内无杂物，花缸、花槽底无积水杂物；
保持绿地整洁；
外围绿篱造型美观，新长枝不超过30厘米。
外围树木主侧枝分布均匀，枝叶繁茂。
外围竹林干高叶茂，生长强壮。
6客服中心服务
职责：
负责报修信息收集、传达、反馈，报修统计汇总；应急情况响应；物业客服中心服务文档整理收集。 
要求：
专职人员24小时负责接听报修电话，要求记录详细，做好来电接待记录和回访工作； 
客服中心管辖范围内出现的问题，要在第一时间做出妥善安排，解决问题，回访工作应准确及时，记录要详细；客服中心处理不了的问题，要及时上报。处理结果要做记录，每月进行统计和总结。
7医务服务
职责：
馆职工体检服务；馆职工外出大型活动、馆离退休人员组织外出活动服务；馆属区域内出现伤、病临时处置医务服务；馆计划生育服务工作与卫生相关部门外联工作；协助制定馆医药采购计划；配合做好应急演练等的医务保障工作；做好防疫、消杀工作。
要求：
设立专职医务人员两名，护士和医生各一名；
对突发伤病的人员给予相应的处置措施，并及时拨打120、999等急救电话；
对疫情的早发现、早报告、早隔离，迅速在规定时间内向疾病控制中心（防疫站）报告疫情；
定期对单位各部室办公室、楼道、卫生间及人员密集的公共场所进行区域消毒，避免发生疫情。
8其它专项服务
电工：
职责：熟练掌握各类电气设备操作、维修保养规程。	维修保养操作必须严格执行电工工艺规范，各接点必须牢固结实，绝缘及防水处理必须可靠。
要求：
设立具有高压电工操作证的专项服务人员三名，认真落实甲方安排的相关工作。
制冷与空调设备运行工：
职责：严格执行岗位责任制及安全责任制，确保人身和制冷与空调设备设施的安全与运行。
要求：设立具有制冷与空调作业操作证的专项服务人员两名。认真落实甲方安排的相关工作。
其它：
做好临展项目和临时大型活动等专项的保障、配合。包括但不限于临展保洁，展厅服务、礼仪服务，绿植摆放，需协助甲方做好广场活动、临时活动，按甲方要求做好日常绿植、花卉供应、节假日绿植、花卉摆放等工作。
八、其他要求
成交供应商须按采购人工作要求，做好与原物业公司交接，确保物业服务人员队伍稳定，物业服务工作无缝衔接。

