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	第一章  招标公告 
	（1）未按本须知第13条款规定提交投标保证金的；
	（2）未按投标文件规定要求密封、标记的，或未提供法定代表人授权委托书（委托代理的）；
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	（3）在采购过程中符合要求的供应商或者报价未超过采购预算的供应商不足3家的。 
	23、评审过程的监控

	第三章  服务采购需求
	一、服务内容
	甘泉堡经开区管委会办公大楼主楼33909.30平米及配楼6771.34平米的各项服务，主要包括：
	1.1  公共区域的保洁及服务：
	1.1.1  管委会办公大楼负一层停车场、管委会1-10层公共区域及卫生间、8楼、9楼24间办公室、
	1.1.2  办公大楼8-10楼和配楼1-2楼所有卫生间擦手纸、卫生纸、洗手液的配备；
	1.1.3  配楼1-5层公共区域及68间客房的卫生保洁、布草清洗、一次性用品、矿泉水的购置更换；
	1.1.4 以上所需配备品必须提供，否则扣除合同价款的1%；
	1.1.5 以上服务根据实际工作需要，不限额度。
	1.2 保安岗位配置：
	1.2.1  办公楼主楼大门、一楼后门；
	1.2.2  配楼一楼正门；
	1.2.3  主楼地下停车场；
	1.2.4  24小时主楼及配楼巡视、消防监控值班；
	1.2.5  岗位要求双人双岗。
	1.3  垃圾收集清运：各类垃圾收集归类，日产日销及清运。
	1.4  会议服务：
	1.4.1  24小时专人值班，白天值班不少于5人，夜间及节假日值班不得少于3人，会议调音师不得少于
	1.4.2  承担购买茶叶、水杯、水壶、矿泉水、纸张、笔、文件夹、桌签等会议耗材（根据实际工作需要不
	1.4.3  保障各类会议服务。
	1.5  客房服务：
	1.5.1  配楼客房要建立健全客房管理系统；
	1.5.2  设24小时专人值班，夜间值班人员不得少于1人；
	1.5.3  达到快捷酒店服务标准。
	1.6  办公区域绿植养护。
	1.7  水、电、暖、气等小额维修：水、电、暖、气管线、公共区域灯光、地砖、音视频、多媒体、公共设施
	1.8  中央空调、电梯、消防设备日常管理。
	1.9  消防监控值班：24小时专人值班，夜间值班水电工不得少于2人。
	1.10  物业后勤：因管委会据市区较远，中标单位需自行配备交通车接送员工上下班，妥善安排食宿，保障
	1.11  中标单位自行准备用于日常服务、办公的设施设备。
	二、人员配置及岗位职责
	2.1服务人员配置：
	12、完成甲方安排的其他工作任务。  
	2.2.2 巡逻岗岗位职责（自行细化）
	9、完成甲方安排的其他工作任务。
	2.4  保洁岗位职责 （自行细化）
	2.6.1  项目经理工作内容
	2.6.2   项目副经理岗位职责
	2.6.3   客服岗位职责
	1、严格执行公司考勤制度，不迟到早退；  
	2、在规定的上岗期间规范着装，办公区域不得穿便装，上岗前应着淡妆上岗；
	3、严格执行公司关于礼仪、礼貌、言行举止的各项要求及部门内的各项服务纪律；
	4、客服部所辖区域内要求清洁、整齐、无烟头、无纸屑、无瓜果皮壳、无痰迹、无杂物、无废物堆放等；
	5、客服部所有员工应严格执行公司的岗位卫生责任制及个人卫生制度，养成良好的卫生习惯；
	6、严禁在公共场所吸烟，禁止随地吐痰；
	7、整理好自己的个人物品，个人办公用品应放在办公桌的抽屉内；应保证工作台面干净、整齐；离开时，需整理
	8、做好保密工作,各种资料、文件应及时存档，不能放在工作台上或随意放在他处，以免有关资料泄露；
	9、员工离岗时，应切断电器的电源；下班时，仔细检查各种电器是否均已正常关闭；
	10、做好管委会办公大楼及配楼物资出入库的登记进销账，每日对管委会办公大楼及配楼的应收费用的核对；
	11、 接待服务实行逐级负责制，接待人员对客户负责，同时接待人员对客服主管负责，客服部主管对经理负责
	2.6.4   财务、人资岗位职责
	1.负责审核过的费用领用、签发工作；
	2.负责根据主管会计提供的转账支票填制进账单。
	3.负责物业公司相关费用的收缴与支出工作。
	4.负责整理结算票据工作。
	5.负责对每月的记账凭证进行排序整理。
	6.负责现金、存款、存单的管理。
	7.负责现金日记账逐笔登记，根据记账凭证编制现金报表。
	8.不超限额保存现金，不私借、挪用公款。
	9.负责填写银行结算票据和现金日记账单，字迹工整规范。
	10.负责物业收费现金保管和入账工作。
	11.负责公司的账务报销工作。
	12.遵守公司的各项反腐倡廉制度，坚持廉洁自律。
	人资岗位职责
	1.根据项目经理的要求，协助起草公司业务报告、计划、总结、决议及公文函件。
	2.汇总各类报表，做好公司活动日志，协助项目经理做好日常接待、来访等工作。
	3.做好保密工作，所保管的各种文件、资料，不得遗失，定期清理各种文件、资料。按部门归档范围和目录整理
	4.严格借档手续，做好档案、文件、资料的借阅，并做好登记工作，做好档案的安全防腐防霉工作。
	5.负责各种公文的打印、复印，接待来访人员。
	6.负责公司报刊、信函的收发传递，公司微信公众平台、网站更新、维护工作；
	7.办公设备的使用和基本维护，办公用品的采购、库存、领用管理。
	8.公司人员招聘的跟进以及面试安排。员工的入职、离职、升职、调职等行政手续
	9.管理好员工人事档案材料, 建立、完善员工人事档案的管理。
	10.负责协调、安排、跟进公司员工培训工作，办理员工劳动合同续签及按规定办理转接、调档等手续。
	11.负责员工考勤统计，办理员工工资、奖金、福利的发放审批手续，
	12.办理社会保险、公积金等缴纳手续。
	13.针对本地区同行业薪资水平制订符合企业发展的可行薪资方案。
	14.科学合理的提出符合岗位人员任用依据，为公司员工任用提供保障。
	15.遵守公司的各项反腐倡廉制度，坚持廉洁自律。
	2.6.5  场务服务、资产协管
	编制说明：1-4：行政管理            5-10：综合管理  
	 11-16：会服管理          17-30：房屋设施设备与维护      
	31-59：环境保洁服务       60-62：绿植养护与摆放服务
	63：场务服务              64：布草洗涤

	第四章  评标办法
	第五章  合同主要条款及格式
	12、完成甲方安排的其他工作任务。  
	编制说明：1-4：行政管理            5-10：综合管理  
	11-16：会服管理         17-30：房屋设施设备与维护      
	31-59：环境保洁服务      60-62：绿植养护与摆放服务
	63：场务服务              64：布草洗涤
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