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第1章  项目概况

    信阳老干部学习活动中心项目总用地面积33238.28平方米，总建筑面积21558平方米（占地面积5336平方米），其中主楼地上建筑面积约13481平方米，一层建筑面积约5336平方米，二层建筑面积约4642平方米，三层建筑面积约2567平方米，四层建筑面积约934平方米，地下建筑面积约8050平方米。
1.1  一号楼老干部活动中心
一楼：多功能房、电子阅览室、台球室、健身房、乒乓球室、活动室共6间，茶水间1间，男女卫生间各1间，电梯2部，步行梯2个。
二楼:斯诺克室、电子高尔夫室、沙弧球室、桌上足球室、麻将室、象棋室、阅览室、游艺室共8间，茶水间1间，男女卫生间各1间，电梯2部，步行梯2个。
三楼：图书室荣誉室、厅级干部活动室、保健室、指弹球室、老年电子游艺厅，羽毛球场、休息区共8间，茶水间1间，男女卫生间各1间，电梯2部，步行梯2个。
四楼：公共课教室、老年协会交流室、老年协会办公室、休息室等10间。
1.2  二号楼老年大学
一楼：烹饪教室、书法教室、绘画教室、手工教室、钢琴教室、舞蹈教室、瑜伽教室、声乐教室、电钢琴教室共11间，休息交流室1间，教室办公室1间，男女卫生间各两间，电梯2部，步行梯2个。
二楼：普通教室10间，老年大学委员会1间，老年大学办公室1间，活动中心办公室1间，休息区1间，男女卫生间各两间，电梯2部，步行梯2个。
三楼：处级干部办公室、局机关办公室、党委、安置科、打印室等4间办公室，会议室2间，活动室2间，接待室1间，男女卫生间各1间，电梯2部，步行梯2个。
1.3  三号楼演艺报告厅
一楼：乒乓球室、舞蹈排练室、音乐排练室、模特排练室、戏曲排练室、小练习室3个，共9间，男女卫生间各1间，步行梯3个。
二楼：容纳508人观众厅，接待室1间、化妆间1间、服装间1间、男女更衣室各1间。休息交流室1间。
1.4  室外场地区域
绿化面积约13850平方米，塑胶运动场面积约4400平方米，石材广场面积约2800平方米，人行道面积约800平方米，广场喷泉面积约350平方米，沥青路面约3400平方米。
1.5  停车区域
地上地下停车位265个。电动车棚面积约300平方米。
1.6  运动场地
太极广场1个、门球场3个、篮球场1个、网球场1个、羽毛球场2个、室外健身器材和广场舞区域3个。




第2章 物业人员配置岗位 
物业服务人员25人：
      物业经理1人
      保安 8人 ： 
东门 2人 二班制24小时值班，夜间巡逻两次 。
北门 3人 三班制24小时值班 。
巡场1人：  交通引导、治安巡逻、应急处理。
          老局2人：  交通引导、治安巡逻、应急处理。 
保洁人员10人 ：   
1号楼（共四层）         3人     
2号楼（共三层）         3人     
3号楼（共二层）         1人     
地下停车场             1人
      园林区域               1人
               老 局                 1人
	          
   工程维护2人 ： 水电工  1人    消防工  1人
      客服人员2人 ： 迎宾 、会议服务 、 客服、
演艺报告厅设备操作员     1人
信息化维护员           1人
    

   
	工作岗位
	责任分工
	人员
	工作时间

	物业经理
	物业管理全面工作
	1人
	8:00--18:00

	
水电工
	水电设施维修、
泵房设备维护、
高压配电房和电井维护、
	

1人
	
8：00--12:00
14:00--18:00

	消防工

	消防设备操作和维护、
日常防火隐患排查、
人防设备的运行和维护。
	
1人
	8：00--12:00
14:00--18:00                  

	演艺报告厅设备操作员
	演出设备的系统操作、
灯光及音响设备的调试
	
1人
	8：00--12:00
14:00--18:00 

	信息化
维护员
	多媒体设备的维护、
网络设备及监控的维护
	
1人
	8：00--12:00
14:00--18:00 

	客服人员

	日常接待；来宾引导；
会议保障；参观讲解；
	
2人
	8：00--12:00
14:00--18:00

	
保安 8人


	东门岗亭 
	2人
	0:00-24:00

	
	北门岗亭
	3人
	0:00-24:00

	
	巡逻保安
	1人
	工作时间

	
	老局保安
	2人
	0:00--24:00

	
保洁3人
	一号楼共4层
各类活动室及公共区域 
卫生间  步行梯 电梯区
	




保洁
9人
	7：00-11：00
13：30-17：30

	
保洁3人
	二号楼共3层
各类教室及公共区域
卫生间  步行梯 电梯区
	
	


7：00-11：00
13：30-17：30



	保洁1人
	三号楼1层
各类活动室及公共区域 卫生间 步行梯 电梯区
	
	

	保洁1人
	地下停车场、步行梯   
	
	

	保洁1人
	 室外园林及公共道路 
	
	

	  全体保洁
	三号楼2层演艺厅
该区域使用次数少。
全体保洁每周维护一次
使用场地时集中组织打扫
	
全体人员
	

	
保洁1人
	
老局活动室及公共区域
	保洁1人
	7：00-11：00
13：30-17：30




第三章 物业人员配备标准
（一）物业经理配备的标准
1.年龄 20-50岁，大专以上学历，三年以上物业管理工作经验，并有相关物业管理的资质证明。
2.身体健康、五官端正、形象气质较好，符合业主单位仪容仪表、公众形象要求；无任何违法犯罪记录。
3.有处置各种突发事件的能力和组织管理能力。
4.工作时间内做到随叫随到，全天候通讯畅通。
工作要求：全面负责所有物业人员的日常管理和统筹协调工作。建立高效的管理系统，制定管理流程对项目进行有效控制，确保质量目标的实现。对人员安全、项目状况予以控制。定期主持召开物业例会，对整个管理体系进行组织、指挥、监督和调节。对各岗位进行考核，做到有效监督、监管。
（二）保安人员配备的标准
1.身高 1.65m 以上，年龄18-60岁（其中55岁以下必须有半数以上），高中以上学历，复员军人优先。
2.人员要求：身体健康，五官端正。符合业主单位仪容仪表、公众形象要求；按岗位要求统一着装、言行规范。
3.遵守国家法规法律，无违法犯罪记录。
（三）保洁人员配备标准
1.年龄18-55岁，身体健康，五官端正，体形标准，符合业主单位仪容仪表、公众形象要求；按岗位要求统一着装、言行规范。
2.经培训合格的人员方能上岗服务。遵守国家法规法律，无违法犯罪记录。
（四）工程人员（水电、消防）配备的标准：
1.年龄为 18 岁至 55岁之间，必须有 3年以上的工作经验，持证上岗。
2.人员要求：身体健康、五官端正，体形标准，符合业主单位仪容仪表、公众形象；按岗位要求统一着装、言行规范。
3.经培训合格的人员方能上岗服务，无违法犯罪记录。
 工作要求：
1、水电工：负责项目区域内电器、照明及给排水设施的检查和维修工作。严格按操作规程安装电器和线路，消灭暴露电路和线路混乱现象，巡查水电线路、水电表、开关和负荷等情况，发现问题及时处理或提出处理意见，维修及时防止事故，确保安全。积极协助各部门组织的各项活动。
   2、消防工：落实工作范围内的消防工作。经常对本单位进行消防宣传和消防检查；组织实施对消防设施、灭火器材和消防安全标志的维护保养，确保完好有效，禁止挪用、损坏或丢失；发现隐患及时提出整改意见，严格落实现场动火作业管理制度，对不符合消防安全管理规定的行为必须坚决制止；加强对重点部位的消防安全管理；落实消防器材、设施的管理措施，及时上报消防器材损失，保证消防通道畅通。
      人防设备：对地下车库的人防设备进行严格管理，定期进行检查和维护。
（五）客服人员配备的标准：
1.年龄为 20 岁至 35岁之间，身高160cm以上，大专以上学历，有接待工作经验者优先。
2.人员要求：身体健康、五官端正、面容姣好，普通话流利，体形标准，符合业主单位仪容仪表、公众形象要求；按岗位要求统一着装、言行规范。
3.经培训合格的人员方能上岗服务。遵守国家法规法律，无违法犯罪记录。
（六）演艺报告厅设备操作员配备标准
1.年龄为 18岁至40岁之间，有工作经验者优先。
2.人员要求：身体健康、五官端正、体形标准，符合业主单位仪容仪表、公众形象要求；按岗位要求统一着装、言行规范。
3.经培训合格的人员方能上岗服务。遵守国家法规法律，无违法犯罪记录。                              。
工作要求：从事过专业礼堂的灯光、音响、舞台机械、LED显示屏的操作、调试、维护工作，熟悉舞台机械、会议视频的操作与维护。有LED显示屏、灯光音响维护及维修经验，能快速找到故障原因，简单问题及时排除。熟悉演出、会议及活动操作流程；有现场操控经验和应急处理能力。合理有效的管理剧场的设备设施，做好维护保养工作。
（七）信息化维护员配备标准：
  1.年龄为18 岁至45岁之间，有工作经验者优先。
2.人员要求：身体健康、五官端正、体形标准，符合业主单位仪容仪表、公众形象要求；按岗位要求统一着装、言行规范。
3.经培训合格的人员方能上岗服务，无违法犯罪记录。                         
工作要求：负责本单位内部网络和多媒体设备的管理和维护工作，负责本单位计算机网络硬件、设备运行、日常维护及常规故障处理。保持监控设备运行的持续性，不得无故中断、停止或切断视频监控，更不得随意删除监控资料。做好监控室的散热、防污、防腐、防火、防烟、等工作，保证设备安全运行。遵守有关保密规定，不得泄露信息化数据资料。

第四章   物业工作的总体要求
物业经理全面负责所有物业人员的日常管理和统筹协调工作。
（一）安全保卫管理：
1.门禁管控：建立并严格执行门禁制度，把控单位出入口，仔细查验人员证件，登记外来访客，严禁无关人员进入，保障单位人员和财产安全。
2.巡逻防控：配备专业安保力量，对办公区域、停车场及周边 24 小时不间断巡逻，及时排查安全隐患，高效处理突发事件。
3.监控维护：安装并维护监控系统，对关键区域和通道实时监控，掌握内部动态，为安全管理提供有力支持。
4.消防管理：制定并落实消防安全制度，定期检查维护消防设施，确保状态良好；组织消防培训与演练，提升人员应急处置能力。
（二）环境卫生清洁：
1.日常清洁：负责公共区域日常清洁，保持环境整洁卫生。
2.深度消毒：定期对卫生间、茶水间等区域深度清洁消毒，保障卫生达标。
3.室外维护：维护室外活动场地和绿化区域，保持设施完好，提升环境品质。
4.周边清理：及时清扫单位周边道路，收集垃圾，维护单位外部形象。
（三）设施设备维护：
1.设备管理：负责各类设施设备（多媒体教学设备、演艺报告厅设备、水电设备、消防设备等）的日常巡检与维护，及时排查并处理故障及安全隐患，保障设备正常运行。
2.水电管理：加强水电供应管理，确保水电正常供应，及时处置水电故障，避免影响单位工作秩序。
3.设施维护：定期对办公设施（桌椅、门窗、照明灯具等）进行维修与维护，确保办公设施完好可用。
（四）会议及接待服务：
1.统筹保障：负责会议全流程服务，统筹场地布置、设备调试维护、茶水供应等环节，确保会议高效有序开展。
2.规范服务：落实来访接待、参观讲解等服务工作，注重礼仪规范与细节管理，展现单位良好风貌。
3.会后管理：完成会议及接待活动后的场地恢复、设备规整及卫生清洁工作，保障环境整洁有序。
（五）停车场管理：
1.规划秩序：对单位的停车场进行规划和管理，合理划分停车位，确保车辆停放有序。规范车辆的进出和停放秩序，对违规停车行为进行及时处理。
2.设施维护：维护停车场的设施设备，确保停车场的正常使用。提供车辆的引导和停放服务，协助车主解决停车过程中遇到的问题。
（六）应急管理：
1.完善预案：制定完善的应急预案，包括火灾、地震、洪水、突发公共卫生事件等各类突发事件的应对措施，明确人员职责分工。
2.加强演练：定期组织应急演练，提高员工的应急处置能力和自我保护意识，确保在突发事件发生时能够迅速、有效地进行应对。
3.物资管理：建立应急物资储备制度，配备必要的应急物资和设备，并定期进行检查和维护，确保物资和设备处于良好状态。
4.值班制度：严格落实双休日及节假日值班制度，积极有效地处置各类突发事件。在特殊时期，如疫情防控、夏季防汛、冬季防寒防冻等，积极主动完成值守任务，筑牢安全防线。
（七）保障工作：
1.切实履行单位信件、报刊杂志的接收、登记、分类及分发工作，确保流转及时、准确。
2.协同相关部门做好办公室、活动室、教室以及各类库房的规范化管理与调整工作，包括但不限于办公资料的有序搬运、办公家具的妥善安置等具体事务。
3.全力协助单位开展各类活动的后勤保障工作，若因工作需要在节假日加班，应毫无条件地服从安排，并严格按照规定做好人员调休的统筹协调，保障员工权益。
4.配合单位完成上级赋予的其它临时性工作任务。
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报价表      单位： 93625元／月
	序号
	项 目
	人员数量---工资标准
	金额 （元）

	1
	物业经理
	1人 ×3800元／月
	3800

	2
	水电工、消防工
	2人 ×3600元／月
	7200

	3
	信息化维护员
	2人×3600元／月
	7200

	4
	客  服
	2人×3500元／月
	7000

	5
	保安
	8人×2500元／月
	20000

	6
	保洁
	10人×2200元／月
	22000

	7
	三 险
	25人×400元／月
	10000

	8
	服装
	25人×600元÷12月
	1250

	9
	三节福利
	25人×300元×3÷12月
	1875

	10
	保洁耗材
	800元/月
	800

	11
	服务费含税费
	25×500元／月／人
	12500

	每年
	1123500元
	每月
	93625元

	
	
	
	



备注：保洁耗材包干由物业公司自行采购。
 
