附件一：服务要求

管理服务范围、内容

（一）管理服务范围：
甲方将位于桐城市龙眠西路与文昌大道交口（碧峰小区大门口）及其区域范围内物业委托给乙方实行统一管理、综合服务。
    物业类型：办公大楼，共四层；
物业管理服务内容：
（1）日常环境卫生的保洁；
（2）电梯的日常管理与维护；

（3）大楼内交通、道闸系统，监控系统和消防设施、设备和器材等日常管理和养护工作；

（4）大楼门卫出入登记和日常安全防范管理，保安24小时在岗，不得脱岗；

（5）车辆停放管理；

（6）物业档案资料的管理工作；

（7）甲方交办的其他临时性工作如上级检查时的应急工作，其他相关事务的管理服务。
双方的责任、权利、义务

甲方

1.甲方将大楼环境管理权承包给乙方，甲方对乙方有指导、监督的责任，若乙方不履行合同，造成不良影响的，甲方有权终止合同。

2.甲方监督乙方管理服务工作及实施制度的执行情况，在乙方承包期满后，办理交接手续的情况下，一次性无息退还乙方保证金。

3.甲方对乙方的管理员岗位职数和岗位职责有具体要求，且甲方对乙方的工作要进行定期和不定期相结合的考评。

4.甲方发现乙方岗位人员工作未达到要求的，按每次 50元进行扣除，某岗位工作累计不合要求达 3 次以上，乙方应辞退该岗位人员。对违反合同规定的乙方和乙方人员，有权终止或要求调换人员。

5.甲方监督乙方按月发放所聘任人员工资，乙方如有拖欠，甲方有权从承包费中按实支付乙方工作人员工资。

6.甲方提供给乙方管理用房，只用于工作及生活，且须符合安全等方面规定，不得作其他用途，更不得转作他用。（管理用房内不允许私自开火）
7.甲方审定乙方拟定的物业管理制度、年度计划。检查监督乙方管理工作的实施及制度执行情况。

8.甲方根据工作需要向乙方提供物业管理所需的图纸、档案、资料。协助乙方做好物业管理工作。

9.政策规定由甲方承担的其他责任。
（二）乙方

1．根据有关法律、法规及本合同的约定，制定物业管理制度，自主开展各项管理经营活动。

2．遵守各项管理法规和合同规定的责任要求，根据甲方授权对物业实施综合管理，确保实现各项管理目标，并承担相应责任，自觉接受物业主管部门及有关政府部门和甲方检查监督。

3．对甲方的设施、设备不得擅自占用和改变使用功能，如需要须与甲方协商，经甲方同意后报有关部门批准方可实施。

4．建立物业管理档案并负责及时记载有关变更情况。

5．乙方要虚心听取甲方提出的合理建议，不得与甲方员工发生冲突。依照甲方规定，有权对违反法律法规行为的进行处理。根据实际情况采取批评、规劝、警告、制止、提请有关部门处理等措施。

6．负责编制物业年度管理计划、资金使用计划及决算报告。

7. 乙方须一次性缴纳合同保证金壹万元。

8.乙方自行购置和解决物业管理中所需要的工具等一切物品。如因管理疏忽、不当或不到位造成公物损坏由乙方负责维修，费用自理，如因失职，造成安全事故，由乙方承担经济损失和法律责任。乙方承包期内所有岗位管理员的生命财产安全及由此发生的费用一概由乙方负责，与甲方无关。
9.乙方享有自主管理权，包括工作人员的聘用、工资、劳保福利，工作人员的调配与辞退等。

10.物业管理不得转包他人。

11.乙方如有不执行合同的条款或中途放弃承包，甲方不退还壹万元合同保证金。

三、物业管理服务内容及标准

（一）保洁内容：

区域内公用部分（以及大楼前停车场、大楼停车棚）的日常清洁，设立专职保洁员以确保为业主提供一个清洁、舒适的工作环境；每天定时收集生活垃圾，垃圾日产日清，不定期进行管道疏通；大楼外墙面清洁保养（视情况而定）。
保安内容：

设专业保安人员保证甲方的人身、财产等方面安全，负责大楼内交通、道闸系统，监控系统和消防设施、设备和器材等日常管理和养护工作；负责大楼门卫出入登记和日常安全防范管理， 24小时在岗，不脱岗；负责车辆停放管理；收、发管理各类报纸、函件、邮件、快递等物品；保安人员有明显标志、工作规范（保安值班室不得随意长时间滞留其他无关人员）；保安人员能及时发现和正确处理各种安全事故隐患，确保不发生安全上的问题，同时具备能迅速有效处置突发事件的能力。
（三）设备维护内容：
电梯的维护；道闸系统，监控系统和消防设施、设备和器材养护工作；水电日常维护、空调、新风系统的管理维护以及摄像机电池充电。

四、检查考核
1.乙方在管理工作中出现失误给甲方工作造成一定影响的，甲方每次从承包费中扣除500元。

2.甲方在合同期内至少组织一次对乙方服务质量的考核。乙方服务质量基本达到《物业管理服务内容及标准》所规定，经考核后为 60分及以上的，物业管理费全额拨付。

3.乙方服务质量达不到《物业管理服务内容及标准》所规定，经考核后低于 60 分的，每少一分扣减年度物业管理费总额的 1%。

4.本条以及本协议第二条中约定的扣款均在支付最后一期物业管理费时一次性扣除。

拟派人员要求：一名保洁人员、一名保安人员。

1、保安人员要求：

①保安岗位24小时不得脱岗；

②可由多人轮班值岗，具体轮班分工由中标单位自行拟定；

③在岗保安需具备保安员证书及建（构）筑物消防员证书。（投标时提供证书证明材料）
2、保洁及保安年龄要求：两个岗位员工年龄均不超过60周岁（投标时提供身份证信息证明材料）


