
用户需求

物业管理

一、项目范围：海南省疾病预防控制中心海府路及流芳路办公区。

二、项目周期：1 年。

三、项目内容

按建设部颁布的《物业管理服务等级标准》一级的内容标准要求。

（一）综合管理服务

建立并完善物业服务中心各种责任、岗位制度等；服务中心经理 1 名。

服务内容：

1、负责中心物业管理的全面工作,带领全体人员完成海南省疾病预防控制中心

交给的工作任务和绩效考核指标；

2、根据职责范围组织制定各项规章制度和工作计划,做好总结及有关报表工作,

处理物业常规性的事务；

3、安排员工认真做好院区内的物业管理工作；

4、积极协助有关部门做好工作范围内的安全防范工作；

5、负责全体员工政治,文化学习和职业道德建设,教育员工积极工作,认真完成

各项任务,为业主提供良好的工作环境；

6、经常深入工作现场、检查员工任务完成情况和制度执行情况,并根据规定实

施奖罚；

7、服务电话 24 小时有人接听；

8、负责财务、收发、综合事务管理；

9、完成采购人交办的其他任务。

（二）秩序维护服务

1、海府路 44 号海南省疾病预防控制中心建筑面积 14991.96m²；办公区、

门诊场所、地下室、露天停车场等的秩序维护、车辆交通管理，消防总控、安保



系统监控，出入口 2 个；秩序维护员 10 人；消防监控员 4 人。

2、流芳路办公区建筑面积 872.76m²，办公区的秩序维护、消防、监控和车

辆交通管理，24 小时值班。秩序维护员 4 人。

（三）保洁服务

1、海府路 44 号海南省疾病预防控制中心办公区、附属楼内外环境、地下室、

露天停车场的保洁，保洁人员 6 人，含领班 1 人。

2、流芳路办公区保洁人员 0.5 人。

（四）垃圾分类

1、设立垃圾分类人员 2 名，要求按照“四分类”标准正确投放；设立督导

员 1 名，全程监督投放和收运过程，纠正不正确的投放和收运行为。

2、建立生活垃圾分类台账制度，详细记录可回收物、厨余垃圾、有害垃圾

的种类、数量、去向。

3、及时响应最新文件，配合完成甲方指派的垃圾分类工作。

（五）报刊收发

负责海府路 44 号疾控中心办公区报纸、报刊、杂志的分发工作。报刊收发员

0.5 人。

（六）实验室的洗涤消毒服务

具体服务内容包括但不限于：

1、实验室的清洁消毒；

2、清洗各种实验器材；

3、高压灭菌前使用器材的包扎准备；

4、煮沸消毒实验后的器皿；

以上洗消人员 6 人，要求持相关资格证书上岗。

（七）消防服务

1、有火情能及时发现、及时报告、及时处理，熟悉火灾处警流程，掌握消

防设备的性能，并能熟练操作。每年至少组织 2 次火灾处置演练；

2、定期检查消防设备，对损坏、发生故障、工作不正常要及时发现、立即

报告。

(八)紧急情况处置服务



1、紧急情况是指发生火灾、台风、停电、停水、盗窃、人员意外伤亡等情

况。

2、一旦发生上述情况，有上述情况发生的处置预案，并能按照预案正确处

置。

3、气象部门发布台风、暴雨、雷电预防信息后，告知相关处室和住户，备

好防台风的物品，在灾害到来之前，绑好玻璃门、关闭窗户、切断电源，随时掌

握灾情。

(九)其他服务项目

1、海府路 44 号海南省疾病预防控制中心的外玻璃幕的清洗（每年 1 次）；

2、区域内的四害消杀（达到爱卫会除四害标准）；

3、树木修剪（每年 1 次）；

4、区域内 16 个二次供水池的清洗、年审办证（每年 2 次）；

5、区域内 23 个化粪池的清运（每年 2 次）

四、服务质量要求

提供高高标准、高品位、全方位的按“四星级”标准酒店式管理服务。服务

人员要求专业着装，佩戴标志，语言规范，文明服务。

1. 保安服务：严格管理，规范值勤，星级服务，礼仪为上，无缝覆盖，确

保安全。保安人员思想品德要好，办公楼保安人员年龄不得超过 45 岁，形象好，

相貌端正，其他保安人员年龄不得超过 55 岁。

2. 保洁服务：窗明几净，无积尘、杂物、积水、污绩、纸屑、烟头、网蛛、异

味等，地面大理石保养规范、生活垃圾日产日消不过夜，保洁人员思想品德要好，

年龄不得超过 55 岁。

3. 所有服务工作人员需要培训上岗、持健康证（一线服务人员每年体检一

次）。

4. 服务费已含工作所需的设备、物品、工具、服装和消耗品等费用，并且

包含五项社会保险、住房公积金、加班费、员工福利费、税金等。

五、其他要求

1、本项目办公区物业管理费预算为 153.7957 万元/年,报价不得超过预算



价，否则视为无效报价。

2、物业公司要制订详尽、具体、明确的各部位保洁操作规范，严格按清洁

标准及作业频度操作，并建立督查、补洁制度，实行工作日“全天候”保洁管理。

3、物业公司要制订火灾、盗窃、意外治安事件、重大设备事故和自然灾害

的应急处理方案，并作必要演习。

4、物业公司要严格审核录用本物业项目工勤人员，要保证物业人员的稳定，

不经业主批准不得随意更换。

5、物业公司管理人员和专业技术人员要持证上岗，员工要统一着装，佩带

明显标志，工作规范，作风严谨，文明服务，严格考勤，对物业公司的服务满意率

达到 95%。

6、物业公司要保持同本项目业主方的密切联系，遇有重大事项及时报告和

反馈信息，尊重项目业主方的意见，接受项目业主方的提议、监督和指导。

7、物业公司要按照采购方交办的重大会议、活动等其它突击性清洁保洁任

务，所增加的工作量不另外计算费用。

配电房、发电机组

一、项目范围：配电房（10kV 电压等级且变压器容量在 630kVA ） 、发电机组

（功率 450 千瓦）

二、项目周期：1 年

三、项目内容：

按国家卫健委印发的《医疗和疾控机构后勤安全生产工作管理指南（试行）》

内容标准要求。

（一）管理要求

1、具有安全意识和应急指挥能力，并应定期将配电房和发电机组运行的实

际状况报告我中心。

2、根据配电房的设备规模、自动化程度、操作的繁简程度和用电负荷的级



别，设置相应的集控站或监控中心，配电房内采用无人值班、少人值守的运行管理

模式。集控站或监控中心应安排全天 24h 专人值班，每班不少于 2 人，且应明

确其中 1 人为值长。

3、未设置集控站或监控中心的情况，应安排全天 24h 专人值班，每班不少

于 2 人，应明确其中 1 人为值长；

4、根据用电负荷级别和用电设备规模、分布、维护工作量等因素，配备相

应的维修人员。

5、对中心的配电房和发电机组运行工作全面负责，保障运行符合相关规定，

掌握电力系统运行情况；

6、落实管理制度和安全操作规程；

7、组织安全检查，及时整改运行中发现的隐患，及时处理涉及安全的重大

问题。

8、熟悉和掌握设施的功能和操作规程；

9、按照制度对设施进行巡视、检查、维护和保养，保证设施处于正常运行

状态；

10、发现故障应在确认后按相关操作规程及时排除；不能确定、不能及时排

除的应立即向我中心报告；

11、做好维护管理记录，设备运行记录。

（二）资格要求

设备管理负责人及运行人员应具备《中华人民共和国特种作业操作证》。

（三）制度管理

1、应根据实际情况建立健全管理的相关规章制度，并应在实践工作中不断

完善。

2、相关规章制度包括：

（1） 岗位职责、值班、交接班要求、门禁管理、外来人员登记、应急预案管理、

电力安全管理、作业人员教育与培训考核制度等人员管理类制度。

（2） 变配电房管理、发电机组管理、消防管理、动火管理等空间管理类制度。



（3） 设备档案管理，设备验收，设备操作，高危作业，设备巡视检查，设备维

修保养，运行档案资料管理，工器具管理，防护用品、安全工具管理等设备管理类

制度。

（四）设备运行要求

1、应根据设备的具体情况配备备品备件和工器具。

2、应根据中心的特殊供电需求和电力设备使用说明书制定电力系统维护保

养计划，包括维护保养的流程、周期、工作负责人、记录要求等。电力系统应按照

计划进行设备维护保养。

3、电力系统设备应按照 DL/T 596 《电力设备预防性试验规程》的规定进

行年检预防性试验，并根据试验报告进行电力设备的缺陷处理。
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