首都博物馆停车场管理项目（第二次）采购需求
一、项目名称、金额及服务期
项目名称：首都博物馆停车场管理项目（第二次）
项目金额：69.96万/年
服务期限：一年（2021.07.01-2022.6.30）

二、工作范围
[bookmark: _GoBack]首都博物馆地上停车场、地下车库停车、日常及大型活动中安全泊车、车辆疏导、代收停车费任务及车场安全管理工作。 

三、报价范围
停车管理服务费实行包干制（含工资、服装、工具器械、税金、加班工资、餐费、停车管理员三险费、住宿费及意外伤害保险费），成交的服务商在服务期间，自行解决停车管理人员的食、宿。

四、质量标准
提供符合《北京市现行停车收费标准》、《北京市机动车停车管理办法》、《首都博物馆停车场管理项目服务工作管理办法》的最优服务。

五、工作内容
1、首都博物馆地上停车场（小型机动车190个停车泊位）的日常安全泊车、车辆疏导及车场安全管理等工作；
2、首都博物馆地下停车库约54个停车泊位（仅为内部使用），安全泊车、车辆疏导及地下车库的安全管理等工作；
3、配合开放服务与安全保卫部做好大型活动的车辆疏导、停放等工作；
4、负责停车场发生突发事件的报告和现场控制；
5、承担首都博物馆停车场停车费的代收职能，按规定将收取的停车费向首都博物馆全额支付。

六、服务内容
1、服务方式
指派由首博认可的16名停车场管理员进行驻馆服务。
	岗位名称
	岗位人数
	值岗时间
	岗位说明

	车场主管岗
	1人
	24小时
	总体负责停车场的日常管理、员工倒班及突发事件的处理。

	车场出口
管理岗
	2人
	10小时，每班一人
	车场出口的收费等工作。

	车场入口
管理岗
	4人
	24小时，每班一人
	车场出入的计时、放行、管理等工作。

	东停车场
巡视岗
	2人
	10小时，每班一人
	东停车场车辆的指挥入位、疏导、保证车辆安全停泊、进出道路畅通。

	南停车场
巡视岗
	2人
	10小时，每班一人
	南停车场车辆的指挥入位、疏导，保证车辆安全停泊、进出道路畅通。

	北停车场
巡视岗
	2人
	10小时，每班一人
	北停车场车辆的指挥入位、疏导，保证车辆安全停泊、进出道路畅通。

	地库管理岗
	4人
	24小时，每班一人
	保证出入车辆安全，停车入位，防止无证车辆及无关人员进出地库，严防安全事故发生。


2、岗位职责
（1）基本职责是停车场管理项目各岗位服务工作人员均须履行的职责，主要包括：
1）、保持良好身体状态，具有适应应急处突所工作需求的身体素质。
2）、严格遵守岗位纪律，不得迟到、早退、脱岗，值岗期间不得进行与工作无关的活动。
3）、熟练掌握本职岗位相关器械、器具使用方法，了解停车场各区域基本情况。
4）、熟练掌握处置突发事件的方式、方法，对发现的问题、隐患第一时间妥善处置并按照请示报告程序上报，严防事态扩大。
5）、妥善保管配发的器械、器具，如有遗损，按原价赔偿。
6）、服从开放与安保部管理人员的领导和指挥。
（2）停车场管理项目服务工作人员应当自觉维护队伍形象，遵守下列仪容风纪规定：
1）、值岗时精神饱满，举止端庄。
2）、值岗期间统一着工作服，保持衣着整洁并正确佩戴工作标牌。
3）、保持个人卫生，注重个人形象，严禁衣冠不整、酒后上岗。
4）、文明值岗，态度端正，自觉使用文明执勤用语，面对服务对象疑问或抱怨耐心对待，及时疏导，不得与其发生言语或肢体纠纷。
（3）一般（非停车场主管）岗位职责，包括但不限于：
1）、负责保障停车场安全，及时发现并排除安全隐患。
2）、负责停车场秩序维护，履行下列职责：
(a)严格按照甲方停放车辆要求引导车辆，对于未按照要求停放（未停入车位线内、在非车位停车等）车辆及时进行纠正、治理；
(b)不得私自放行外部车辆进入停车场免费停放；
(c)防止无登记车辆进入地下车库；
(d)防止无关人员（商贩等）驻留停车场。
3）、对停车场范围内的机动车辆进行管理，认真填写《车辆登记表》，合理调配、安排车辆进入、停放、驶离，确保车辆停放过程中行人、车辆安全，确保消防通道等非停车区域畅通，确保停车场、行人安全。
4)、负责停车场范围内停放车辆的巡视查看，如发现停放车辆出现漏油、漏水，未关车窗、车门等情况，及时通知车主和停车场主管，并填写《车辆检查登记表》，保证存放车辆安全。
5)、负责停车场消防以及停车场、值班室和岗亭的清洁工作。
6)、严格遵守相关规章制度，认真做好交接班，不擅离职守。
7)、按照采购人要求，完成临时性活动和任务的停车管理和车位保障工作，确保停车场、车辆、人员安全。
（3）停车场主管岗位职责，包括但不限于：
1)、总体负责停车场的日常管理及安全，对停车场管理项目各岗位服务工作人员进行管理。
2)、负责组织检查停车各项设施是否运转正常，每天不少于一次。
3)、配合管理人员对所属各岗位人员职责履行情况进行检查，对发现的问题及时处置，对涉及采购人的提出处置建议，并负责整改措施的落实。
4)、配合管理人员依据停车场管理项目服务工作人员的违规行为事实实施处罚。
5)、负责与管理部门的协调工作，及时获取管理部门提出的工作要求及工作任务等信息，按要求进行科学部署并监督落实。
6)、负责各项记录的汇总上报，对停车场动态进行反馈并积极提出合理化建议。
3、工作时间
（1）停车场主管岗、车场入口管理岗及地库管理岗值岗时段为24小时；
（2）停车场出口管理岗及各巡视岗值岗时段为8:00-18：00；
（3）遇有大型活动及接待任务时，有超出上述值岗时间段的临时性上岗。
4、工作地点
首都博物馆停车场及地下停车库。
5、人员要求
（1）品行端正，勤奋努力，身体健康、无犯罪记录；
（2）停车场管理工作人员须经系统业务技能培训，经考核合格后方可上岗。
（3）拟派主管应具有类似项目3年或以上管理经验，并且能够提供相关证明材料以证明其工作经验。
（4）拟派人员团队中，具有机动车驾驶能力者最好超过配备人员总数20%及以上。
6、维护要求
首都博物馆依据《首都博物馆停车场管理项目服务工作管理办法》对服务商提供的服务进行考核，考核不通过者，首都博物馆有权对服务商实施处罚或提出调换人员直至终止合同。
7、应急处理
（1）有健全可行的应急处理预案，并上报首都博物馆备案。
（2）定期演练突发事件的应急处理，掌握要领，防患于未然。
（3）遇到突发事件，立刻上报甲方领导，组织全体员工配合协助首都博物馆及时采取应急处理措施，保障人员财产的安全，避免发生损失。
8、监督考核要求
（1）服务团队建立科学有效的考核机制，有完备的考核制度奖惩制度，定期考核，奖优罚劣。
（2）首都博物馆依据《首都博物馆停车场管理项目服务工作管理办法》对服务商提供的服务进行考核，考核不通过者，首都博物馆有权对服务商实施处罚或提出调换人员直至终止合同。

