一、采购清单
	序号
	服务名称
	数量
	单位
	备注

	1
	北京第二外国语学院教学楼（办公楼）物业服务采购项目
	1
	项
	人文楼、求是楼、明德楼、知行楼、竞先楼、安稳处一层、校医院、网络信息中心（图书馆）、离退休工作处、体育部（操场、国交中心地下一层）、9号家属楼西侧员工宿舍、六号公寓下沉广场地下一层自习室、团委大学生活动中心等日常保洁服务；教学楼各类教室日常管理；服务面积102040平方米。
 党政办公室会议服务。


二、项目简况
（一）教学楼（办公楼）日常保洁服务简介
1、人文楼、明德楼（含办公室、会议室）、知行楼、求是楼、竞先楼、9号家属楼西侧员工宿舍、安稳处一层公共区域（含卫生间）卫生日常保洁服务、离退休老干部处；各教学楼教室开、关门管理及日常卫生保洁服务。
2、使用总面积为61799M2。其中：
2.1 人文楼服务29623M2。
2.1.1门前三包：四周硬化路面（东配楼门至人文楼东边主道路、西配楼门至人文楼西边主道路、人文楼主楼南门口外东西两侧道路、人文楼中间天井及人文楼北面主道路）、人文楼四周雨搭子及天井内雨搭子、两侧楼梯。
2.1.2公共区域
1) 主楼：地下一层至五层楼道（含26个卫生间、3个开水间）、主楼七层至九层（含12个卫生间、1个开水间）、主楼十层4部楼梯、4部电梯、东北、西北两侧休息厅、东西两侧楼梯。
2)东配：地下一层至七层楼道（含23个卫生间）、3部楼梯、1部电梯；
3)西配：一层至七层（含21个卫生间）、3部楼梯、1部电梯。
2.1.3普通教室132间，多媒体教室45间，明德厅、勤学厅、求是厅。
2.2 明德楼公区面积3545M2 
2.2.1门前三包：四周房檐下硬化地面、北面门口台阶以上地面（其余各安全通道大门以里）。
2.2.2公共区域：一层至四层楼道（含14个卫生间）、4部楼梯。
2.2.3办公室18间，会议室10间：
2.3 知行楼公区面积3613M2
2.3.1门前三包：四周房檐下硬化地面、北面楼梯、东门口台阶以上地面、南门口台阶以上地面、西门口台阶以下地面。
2.3.2公共区域：一层至五层楼道（含23个卫生间、5个开水间）、3部楼梯。
2.3.3教室32间。
2.4 求是楼公区面积22225M2 
2.4.1门前三包：四周硬化路面（求是楼东南、西南大门至南面主道路地面、求是楼东门至东面主道路、求是楼西门至西面主道路、求是楼二层平台及南北两侧楼梯）；求是楼四周雨搭子。
2.4.2公共区域：地下二层至十层楼道（含42个卫生间、16个开水房、地下一层工会活动室）、4部楼梯、6部电梯、设备间等。
2.4.3普通教室50间，多媒体教室24间。
2.5 竞先楼公区面积1361M2  
2.5.1门前三包：西大门台阶以上、C楼东面天井.
2.5.2公共区域：A区一层至三层楼道（含6个卫生间）、2部楼梯；B区一层至三层楼道（含6个卫生间）2部楼梯；C区一层至二层楼道（含4个卫生间）一部楼梯。
2.5.3 200厅上、200厅下、500厅
2.6 离退休老干部处、员工宿舍、安稳处一层公共区域（含卫生间）共计832M2。
2.7六号公寓下沉自习室600M2
3、各教学楼、办公楼设施设备巡查报修，并及时向采购人反馈维修进展。
4、配合教学楼管理中心大型活动或会议的洗手液、抽纸、卷纸的摆放。
5、遇突击任务，如：大型活动摆放桌椅、冬天铲冰扫雪、汛期扫水、管道漏水等，采购人有权要求投标人配合完成相关任务（24小时随叫随到）。
（二）校医院日常保洁服务简介
1、校医院公共卫生日常保洁服务。
2、门前三包：校医院北门外硬化路面、西门外过道、西侧楼梯、卫生间4个。
3、公共区域校：医院一层南大厅地面、顶棚；一层至二层楼道（含清洗间3间）、楼梯1部、玻璃楼一层至二层楼道。
4、办公室、诊室：校医院一层、二层（共计21间），知行楼门诊4间
5、使用面积为2123M2
（三）图书馆日常保洁服务简介
1、图书馆主馆整体（含楼外西平房）、日常保洁服务。
2、门前三包：馆大门外台阶以上。
3.公共区域：一层至三层楼道（含6个卫生间）、3部楼梯、1部电梯；一层至三层图书阅览室。
4、使用面积为图书馆公区面积6292M2。
（四）体育部日常保洁服务简介
1、体育部操场（地面、看台）及国交中心地下一层武术教室等卫生日常保洁服务。
2、使用面积27097M2。
（五）团委大学生活动中心日常保洁服务简介
1、团委大学生活动中心舞蹈排练室、排练厅外间、学生会值班室、展厅、峰会活动室、艺术团体活动室、大小会议室4间、公共区域卫生日常保洁服务。
2、门前三包：外大门台阶以上。
3、使用面积为1138M2。
（六）各单位会议室
各二级学院会议室29间，使用面积3591M2。
三、服务要求
（一）教学楼日常保洁标准
	序号
	服务内容
	标准
	频次

	一
	教室
	1.地面无尘土、无拖痕、无纸屑、无痰迹、无固渍；
2.墙壁无蛛网,无塔灰；
3.讲台、黑板无灰尘；
4.桌椅无尘土，无乱写乱画，课桌内无乱纸杂物；
5.门、窗(台)无尘土。
	1.每日三次清理教室桌斗垃圾纸屑，课间擦拭教室白板。
2.按教室课表安排每日擦拭地面、桌椅面及桌斗、讲台、窗户。 
3.每日四次以上清倒教室垃圾桶。
4 .每日上课前。下课后及各类考试前后及时打扫卫生，保持教室整洁明亮。

	二
	办公室     会议室
	1.地面无尘土、无拖痕、无乱纸、无痰迹、无固渍；
2.墙壁无蛛网,无塔灰；
3.擦拭茶几、桌面、座椅、沙发、窗台无浮土、无水迹、无污渍；
4.玻璃门、隔断无污迹、无手印、光亮透明
5.每日地毯吸尘，保持无污渍、无污迹、无尘土。
	1.办公室：上班前及下班后清洁；
2.会议室：每日7:30前完成会议室卫生擦拭打扫，保持室内整洁明亮；会议结束立即清洁打理卫生。
3.每三个月清洗会议室地毯。              

	三
	楼道、走廊楼梯
	1.地面、台阶、扶手、墙壁、门、窗(台)等无尘土、无拖痕、无乱纸、无痰迹、无废纸、无固渍、杂物。扶手光亮无浮尘、无水印。
	每日三次、随时巡视

	四
	墙砖
	1.墙面瓷砖明亮、无灰尘、无划痕，墙砖上延无灰尘。
	每日三次、随时巡视

	五
	卫生间
	1.地面无尘土、无痰迹、污物、无积水;蹲坑、便池无污垢、无异味、无漫溢、大小便顺畅；
2.洗手池、墩布池、垃圾桶无污渍、穿衣镜明亮；
3.门、窗(台)、墙壁无尘土、无张贴物；保洁用具摆放整齐。
4.镜面光亮、无水渍、污渍、污垢。
	每日上下午各四次清洁打扫
随时巡视

	六
	电梯
	1.轿厢壁及门表面：无污渍、无无灰尘，无污迹；表面光亮
2.轿厢地面：清洁，无垃圾和积尘；
3.天花、风口、灯具：除尘，无灰尘和污渍
	每日上下午各三次清洁打扫随时巡视



	七
	其它
	1.每日清理垃圾箱,垃圾箱表面无污迹、无灰尘，垃圾箱定期冲刷。
2.及时完成教学楼周围环境卫生，地面无污迹、无油渍、无垃圾纸屑。
3.垃圾分类、清运至校垃圾中转站，垃圾存放不超过1小时
4.指示牌、标牌消防设备、管道、照明设备：无灰尘、无污迹、无蜘蛛网；
5.垃圾桶外表：清洁，无灰尘、无污迹；
6.雨搭子：无灰尘、无污迹。
	垃圾清运每日四次以上
随时巡视

	八
	人文楼地下室值班
	1.全年24小时值班，做好安全及防火工作。
2.负责大门守卫，有责任检查所有出入人员的证件，充分利用消防系统和门禁系统，确保人员和财产安全。
3.值班期间及时做好安全及防火防盗工作。
4.如遇突发事件，应果断处理保护好国家财产不受损失。出现险情，应尽快采取救护措施并立即报警。
5.建立岗位记事本，发现可疑情况，无论如何处理都应有记录。
6.做好交接班的书面汇报。工作过程中思想集中，通过“看、听、闻、问”，发现问题及时汇报主管和办公室领导。
7.忠于职守，不擅离岗位，服从公司的管理。
8.门卫值班室严禁使用电热棒等电器，严禁在值班室做饭。
9.负责地下一层清洁卫生。
	


（二）校医院日常保洁标准
	序号
	服务内容
	标准
	频次

	一
	办公室            会议室
	1.地面无尘土、无拖痕、无乱纸、无痰迹、无固渍；
2.墙壁无蛛网,无塔灰；
3.擦拭茶几、桌面、座椅、沙发、窗台无浮土、无水迹、无污渍；
4.玻璃门、隔断无污迹、无手印、光亮透明。
	1. 办公室：上班前及下班后清洁；
2. 会议室：每日7:30前完成会议室卫生擦拭打扫，保持室内整洁明亮；会议结束立即清洁打理卫生。

	二
	诊室      输液室    留观室
	1.地面无尘土、无拖痕、无乱纸、无痰迹、无固渍；
2.墙壁无蛛网,无塔灰；
3.桌椅、输液架、窗台无浮土、无水迹、无污渍；
4.玻璃门、隔断无污迹、无手印、光亮透明。
	每天三次，巡视保洁

	三
	楼道   
楼梯
	1.地面、台阶、扶手、墙壁、门、窗(台)等无尘土、无拖痕、无乱纸、无痰迹、无废纸、无固渍、杂物。扶手光亮无浮尘、无水印。
	每日三次、随时巡视

	四
	墙砖
	1.墙面瓷砖明亮、无灰尘、无划痕，墙砖上延无灰尘。
	每日三次、随时巡视

	五
	卫生间
	1.地面无尘土、无痰迹、污物、无积水;蹲坑、便池无污垢、无异味、无漫溢、大小便顺畅；
2.洗手池、墩布池、垃圾桶无污渍、穿衣镜明亮；
3.门、窗(台)、墙壁无尘土、无张贴物；保洁用具摆放整齐。
4.镜面光亮、无水渍、污渍、污垢。
	每日上下午各四次清洁打扫随时巡视

	六
	消毒
	1.每日擦拭消毒医院公共区域及科室、诊室。
	每天一次

	七
	其它
	1.每日清理垃圾箱,垃圾箱表面无污迹、无灰尘，垃圾箱定期冲刷。
2.及时完成教学楼周围环境卫生，地面无污迹、无油渍、无垃圾纸屑。
3.垃圾分类、清运至校垃圾中转站，垃圾存放不超过1小时
4.指示牌、标牌消防设备、管道、照明设备：无灰尘、无污迹、无蜘蛛网；
5.垃圾桶外表：清洁，无灰尘、无污迹。
	垃圾清运每日四次以上随时巡视

	八
	生活垃圾
	1.日产日清，垃圾桶摆放整齐、外观无尘土、无污渍。
	每天三次，巡视保洁

	九
	医院垃圾
	1.医院垃圾集中收集处理。
	每天两次


（三）图书馆日常保洁标准
	序号
	服务内容
	标准
	频次

	一
	图书馆  
地面
	洁净无污渍，无灰尘，垃圾
	每天四次打扫

	二
	图书馆  
阅览室
	1.地面无尘土、无尘土、无拖痕、无纸屑、无痰迹、无固渍；
2.墙壁无蛛网,无塔灰；
3.桌椅无尘土，无乱写乱画；
	每天上、下午各两次

	三
	楼梯扶手      窗台电梯
	光亮、无尘土、无水渍
	每天两次

	四
	厕所
	1.地面无痰迹、无垃圾、无积水、无异味、无死角
2.大便器无粪便、无污渍；隔板无尘土洁净，无异味
3.小便器无尘土、无杂物、无尿碱；隔板无尘土
4.镜面无水迹、无污渍、无油渍、光亮
	每天上、下午各打扫三次，巡视保洁

	五
	窗户、玻璃门、书架、电扇
	窗户无尘土、无污渍、无蜘蛛网
	每周三次

	六
	其它
	完成馆办临时安排的一些保洁任务
	按照校方要求



（四）离退休工作处日常保洁标准
	序号 
	服务内容
	标准
	频次

	一
	楼道、楼梯
	1. 地面、台阶、扶手、墙壁、门、窗(台)等无尘土、无拖痕、无乱纸、无痰迹、无废纸、无固渍、杂物。扶手光亮无浮尘、无水印。
	周一至周日
每天一次，突发状况随叫随到

	二
	活动室
	1.地面无尘土、无尘土、无拖痕、无纸屑、无痰迹、无固渍；
2.墙壁无蛛网,无塔灰；
3.桌椅无尘土，无乱写乱画；
	周一至周日
每天一次，突发状况随叫随到

	三
	卫生间
	1.地面无痰迹、无垃圾、无积水、无异味、无死角
2.大便器无粪便、无污渍；隔板无尘土洁净，无异味
3.小便器无尘土、无杂物、无尿碱；隔板无尘土
4.镜面无水迹、无污渍、无油渍、
	周一至周日
每天一次，突发状况随叫随到


（五）体育部日常保洁标准
	序号
	服务内容
	标准
	频次

	一
	操场
	1.保持操场地面无垃圾、无纸屑、无杂物、无积水。
2.清掏雨水井清洁干净，下水口无堵塞。
3.桶箱垃圾封闭管理、日产日清、外观整洁，无积压、无遗撒、无火情；
4.雨、雪天气时，及时清除操场的积水和积雪，保障师生正常使用；
5.健身器械无尘土。 
6.主席台、看台地面每日拖擦，保持地面无积尘。
7.楼梯扶手光亮，无尘土。
8.检查操场器械、座椅等设施螺丝是否有松动或脱落，有安全隐患及时向甲方相关领导报告。
	每天三次打扫

	二
	国交地下一层：
1.武术教室
2.台球厅
3.楼梯
4.楼道
	1.地面无尘土、无拖痕、无乱纸、无痰迹、无固渍；
2.墙壁无蛛网,无塔灰；
3.讲台、黑板无灰尘；
4.课桌内无乱纸杂物；
5.门、窗(台)无尘土。
	课后保洁


（六）团委大学生活动中心日常保洁标准
	序号 
	服务内容
	标准
	频次

	一
	办公室     会议室
舞蹈排练厅
	1.地面无尘土、无拖痕、无乱纸、无痰迹、无固渍；
2.墙壁无蛛网,无塔灰；
3.擦拭茶几、桌面、座椅、沙发、窗台无浮土、无水迹、无污渍；
4.玻璃门、隔断无污迹、无手印、光亮透明
5.每日地毯吸尘，保持无污渍、无污迹、无尘土。
	 每日两次、巡视保洁

	二
	楼道
	地面、台阶、扶手、墙壁、门、窗(台)等无尘土、无拖痕、无乱纸、无痰迹、无废纸、无固渍、杂物。扶手光亮无浮尘、无水印。
	每日四次、巡视保洁

	三
	墙砖
	墙面瓷砖明亮、无灰尘、无划痕，墙砖上延无灰尘。
	每日三次、巡视保洁

	四
	卫生间
	1.地面无尘土、无痰迹、污物、无积水;蹲坑、便池无污垢、无异味、无漫溢、大小便顺畅；
2.洗手池、墩布池、垃圾桶无污渍、穿衣镜明亮；
3.门、窗(台)、墙壁无尘土、无张贴物；保洁用具摆放整齐。
4.镜面光亮、无水渍、污渍、污垢。
	每日上下午各四次清洁打扫，巡视保洁



四、工作时间
1.公区保洁员：6:30-11:00   13:00-16:30
2.教室（办公室）保洁员：6:30-10:30  12:00-16:00   18:00-21:30
3.夜班巡视保洁：17:30-24:00
4.主管：6:00-11:30  13:00-18:00。
注：以上人员均为每周单休,如遇各类考试、大型活动或会议，需根据采购人需要安排保洁员加班（8小时工作时间外或者周六、周日）。
五、培训要求
1、必须达到全员培训，每月不少于2课时，全年不少于20课时。
2、培训内容应包括：
国家法律法规
管理制度
文明服务
工作程序
安全管理
六、服务时间及地点
1、服务时间：2024年2月21日起至2025年7月31日止。
2、服务地点：北京第二外国语学院
七、人员配备（108人）
1、项目经理（1人）：具有本科学历及以上学历；具有人力资源和社会保障部门颁发的中级职称以上证书；从事3年以上类似项目管理经验。
2、项目副经理（1人）：具有本科以上学历；具有人力资源和社会保障部门颁发的中级及以上人力资源管理师资称；从事3年以上类似项目管理经验。
3、项目主管（4人）：具有人力资源和社会保障部门颁发的初级职称证书；从事3年以上同类项目管理经验。
4、会服人员（2人）：具有普通话二级甲等及以上证书，本科或以上学历，女性，年龄40岁以下。
5、保洁人员（100人）：要求仪表仪容整洁大方，综合素质高，身体健康，责任心强，无犯罪情况。
[bookmark: _GoBack]八、验收服务要求
各岗位服务须符合第三条“服务要求”
九、付款方式
1、预算金额：物业管理服务预算864万元。
2、付款方式：采购人按季度支付。
