奎屯市机关大楼后勤服务

项目采购方案

一、项目基本情况

1. 项目名称：奎屯市机关大楼后勤服务采购项目  

2. 采购单位：奎屯市机关事务服务中心

3. 项目预算：人民币86万元（大写：捌拾陆万元整）  

4. 服务期限：1年（具体起止日期以合同签订为准）  

5.服务地点：奎屯市机关大楼（具体地址：奎屯市团结广场1号）  

6. 采购方式：公开竞价

二、申请人的资格要求

(一)满足《中华人民共和国政府采购法》第二十二条要求;

(二)供应商未被列入黑名单、失信被执行人、重大税收违法案件当事人名单，政府采购严重违法失信行为记录名单。以询价当日在信用中国网站(www.creditchina.gov.cn)和中国政府采购网站(www.ccgp.gov.cn)查询的结果为准，处罚期限届满的除外。

(三)具有有效的企业法人营业执照（营业执照经营范围与本项目需求相关）。 

(四)本项目不接受联合体。
三、项目内容人员配置
	序号
	内容（人员配置）
	单位
	数量
	要求

	1
	保安

人员
	人
	12
	1.负责奎屯市政府机关大楼公区域及办公区域的安保工作、每天24小时值班，男性，年龄不超过60周岁，初中以上文化，身体健康（无传染病、心脏病）。

	2
	厨师
	人
	1
	1.厨师具有健康证，且必须进行岗前培训合格后上岗。

2.具备食品安全操作知识，身体健康，无传染病。


报价包含人员工资、保险费用、管理费用及利润、税金等所有费用。工器具耗材由采购人提供；

具备能够完成本项目的能力，具有符合以上从业要求的人员储备。

四、服务要求
1.保安岗位要求：
（1）严格检查出入人员、车辆，做好登记工作；并负责值班室卫生及奎屯市政府大门门厅卫生及扫雪。
（2）加强办公区内24小时值班、巡查及其他安全任务。
（3）掌握并能熟练操作大楼内消防设备和日常维护。

（4）保安人员的安全责任由成交人负责，若出现安全事件而引起法律责任和经济赔偿费用的，由成交人承担。

2.厨师岗位要求：

（1）遵守食堂各项管理制度，定期进行食品安全、业务技能、消防等内容的培训，每年进行一次体检。

（2）按照分工完成本职工作，严格落实食品安全操作规范确保加工制作的食品安全。

（3）因患痢疾、伤寒、病毒性肝炎等传染病或者患肺结核、化脓性、渗出性皮肤病等疾病时因立即告知采购人并对该岗位人员进行离岗处理。
五、其他要求

（一）成交人必须自行完成本项目约定的主要工作，除部分辅助型工作以外，不得转交第三方完成。成交人应就第三方提供的服务向采购人承担责任。 

（二）合同履行期间，采购人不定期检查，发现成交人未按询价通知书要求服务的，第一次口头通知并要求其整改，第二次书面通知并要求其整改，第三次书面通知并扣除合同价款10%的违约金。

（三）制定突发事件应急预案（如火灾、盗窃、冲突等），及时上报并配合相关部门处置。
六、考核及时付款方式
采购人每季度要对成交人提供的该项目服务进行考核（考核细则见附件），根据考核结果及其他约定，每季度凭发票和工资花名册按成交价款比例支付人员工资、管理费等费用。

评标标准

1. 报价要求：  

报价不得超过预算86万元，需包含人员工资、保险、等全部费用。  

2. 评标方法：  

综合评分法（价格占比50%，服务方案占比20%，业绩占比10%，其他相关配套占比20%。详细评分表见附件2）。  

八、竞价文件组成

1. 报价明细表

2. 资格证明文件（营业执照、资质证书等） 

3. 服务方案、应急预案以及其他管理制度等 

4. 业绩证明材料  

5. 人员配置及培训计划  

九、项目联系人

王贵录：18509926658

附件：1.奎屯市机关大楼后勤服务考核方案

          2.评标评分表
奎屯市机关事务服务中心

2025年5月16日
附件1

奎屯市机关大楼后勤服务考核方案

一、考核目的 

为规范奎屯市机关大楼物业管理服务（保安服务）质量，确保安全、高效、有序的办公环境，依据《政府采购法》《保安服务管理条例》及相关合同条款，制定本考核方案，对物业服务企业（供应商）进行定期监督与评估，考核结果作为服务费用支付及续约的重要依据。  

二、考核对象 

中标物业服务企业（保安服务供应商）。  

三、考核内容及标准

（一）日常管理（30分）  

1. 人员管理（10分）  

保安人员持证上岗，着装规范，仪容整洁。（3分）  

保安人员按时到岗，无脱岗、睡岗、酒后上岗等情况。（3分）  

人员配置符合合同要求，岗位职责明确。（4分）  

2.门禁管理（10分）  

严格执行出入登记制度，外来人员、车辆登记完整。（5分）  

无未经授权人员进入重点区域（如机房、档案室）。（5分）  

3. 巡逻管理（10分）  

按规定频次（每日不少于4次）巡逻，记录完整。（5分）  

发现安全隐患及时报告并处理。（5分）  

（二）安全管理（30分） 

1. 消防安全（10分）  

消防设施完好，无遮挡、损坏现象。（5分）  

保安人员熟悉消防器材使用及应急疏散流程。（5分）  

2. 突发事件处置（10分）  

 发生突发事件（如火灾、纠纷、盗窃）时，5分钟内响应并妥善处理。（5分）  

 配合相关部门调查，提供监控录像及书面报告。（5分）  

3. 监控管理（10分）  

监控设备正常运行，录像存储符合规定（至少30天）。（5分）  

发现异常情况及时调取录像并上报。（5分）  

服务质量（20分）

1. 服务态度（10分）  

文明执勤，无投诉。（5分）  

对机关工作人员及访客礼貌接待。（5分）  

2. 投诉处理（10分） 

投诉响应时间不超过30分钟。（5分）  

投诉处理满意率达95%以上。（5分）  

（四）台账管理（10分） 

1. 值班记录、巡逻日志、培训记录等台账完整。（5分）  

2. 每月提交服务报告，内容详实。（5分）  

（五）加分项（10分） 

1. 提出合理化建议并被采纳。（5分）  

2. 在重大活动或突发事件中表现突出。（5分）  

四、考核方式  

1. 日常检查（40%）：由采购单位不定期抽查，记录问题并扣分。  

2. 月度考核（30%）：每月汇总检查情况，结合投诉记录评分。  

3. 季度综合考评（30%）：每季度召开考评会议，结合日常检查、月度考核及服务对象满意度调查综合评分。  

五、考核结果应用  

	考核得分
	评级
	处理措施

	90分以上
	优秀
	全额支付服务费，优先续约。

	80-89分
	良好
	全额支付服务费，提出改进要求

	70-79分
	合格
	扣减5%服务费，限期整改

	60-69分
	基本合格 
	扣减10%服务费，书面警告

	60分以下
	不合格
	终止合同，追究违约责任


六、附则 

1. 本方案由奎屯市机关事务中心负责解释。  

2. 考核过程中如发现供应商弄虚作假，直接扣减20分并通报批评。  

3. 本方案自发布之日起执行，未尽事宜按合同约定处理。  

附件2
评标评分表
	评分因素
	评分项
	评分标准
	得分
	备注

	详细评审
	价格

评审 

（50分）
	投标

报价

（50分）
	（评标基准价/有效投标报价）*最大分值

评标基准价=有效投标报价的最低值，有效投标报价等于基准值的得满分，有效投标报价为通过初步审查的投标单位报价。（满分50分） 
	
	

	
	技术评审（50分）
	企业

业绩

（10分）
	企业近三年承接过类似业绩的，有一项得2分，（需提供中标通知书复印件或合同复印件加盖公章，以中标通知书发布时间或合同签订时间为准，未提供合同或中标通知书复印件视为未提供业绩。）（满分10分）
	
	

	
	
	制度

体系

（40分）
	 具备能够完成本项目的能力，具有符合相关从业要求的人员储备（满分10分） 
	
	

	
	
	
	有项目服务方案，包含管理组织架构、人员分配方案、售后响应时间等，优秀得10-20分，一般得1-10分，差或未提供不得分。（满分20分）
	
	

	
	
	
	有完善的项目人员资薪酬管理体系和财务管理等制度保障，能保证薪酬安全可靠，及时发放；有突发事件应急处理方案；人员培训计划与方案；

根据保障制度完善程度评分，优秀得6-10分，一般得1-5分，差或未提供不得分。（满分10分）
	
	

	
	合计
	100分
	
	

	
	注： 1、计算过程中，算术平均值保留2位小数（百分比亦取2位小数），第三位小数四舍五入。

2、投标人的最终得分为：评委对其评分的算术平均值。
	
	


被评标单位：                           时间：

评分人：
