[bookmark: _Toc24225][bookmark: _Toc99301424]采购需求
[bookmark: bookmark3]一、采购项目情况
[bookmark: bookmark6][bookmark: bookmark5]项目基本情况：
[bookmark: _GoBack]北京市养老护理照料示范中心成立于 2014 年 4 月，位于北京市顺义区左堤路李遂段 19 号院，隶属于北京市民政局，为相当正处级全额拨款事业单位，该中心是集颐养、护理、照料为一体的综合性养老机构，建筑面积28406.18平方米，设计床位446张，作为示范性养老机构主要承担老年护理照料及培训示范工作，开展相关示范培训和交流活动。
为满足老年人日益增长的养老服务需求，不断提高养老服务社会化水平，促进养老服务事业健康发展，养护中心通过购买服务与市场化运作相结合的原则，引入专业的保洁服务公司，提升服务质量和环境效果。
[bookmark: bookmark7][bookmark: bookmark8]二、规范性引用文件
[bookmark: bookmark11]（一）国家及北京市有关政策
1.《政府采购需求管理办法》(财库〔2021〕22号)
2.《关于促进政府采购公平竞争优化营商环境的通知》（财库〔2019〕38号）
3.《关于进一步提高政府采购透明度和采购效率相关事项的通知》（财办库〔2023〕243号）
4.《北京市财政局关于印发<北京市政府采购负面清单>的通知》（京财采购
〔2020〕1345号）
5.《北京市财政局关于落实好政府采购支持中小企业发展的通知（京财采购〔2022〕1143号）
6.《城市生活垃圾管理办法》中华人民共和国建设部令第 157 号
[bookmark: bookmark14][bookmark: bookmark13]（二）国家相关标准
1.国家标准《机关办公区域物业服务监管和评价规范》GBT 43542-2023
2.国家标准《生活垃圾分类标志》GB/T 19095
三、项目基本情况
[bookmark: bookmark19]（一）保洁情况
	保洁名称
	保洁地址

	北京市养老护理照料示范中心办公点、宿舍区
	北京市顺义区左堤路李遂段19号院内


[bookmark: bookmark22][bookmark: bookmark21]（二）采购人提供供应商使用的场地、设施、设备、材料等
[bookmark: bookmark24][bookmark: bookmark23]1.采购人可提供的办公场所1间；
2.采购人可提供的保洁项目使用的清洁设备、清洁用品和低值易耗品（包括洗地机、吸尘器、拖布、扫帚、簸箕、洁厕灵、清洁剂、垃圾袋等）。如因个人原因故意损毁，由供应商负责赔偿。
（三）保洁服务目标	
1.结合采购人要求及保洁服务实际情况，制定年度管理目标，明确责任分工，并制定配套实施方案，主要包括：保洁服务方案和人员培训方案等。
2.遵守采购人单位各项规章制度和保密规定，维护采购人合法权益和形象。
3.根据项目实施方案制定工作计划，并按照执行。规范填写保洁服务相关工作记录并做好档案管理。
4.供应商指派一名现场保洁员主管负责监督检查保洁人员服务质量、劳动纪律和人员调配等工作。根据采购人管理制度要求和合同约定内容做好排班，完成保洁服务事项。
5.供应商保洁员进入现场工作时，听从管理人员的监督指导，主动避让休养人员；合理安排作业时间，避免噪声影响休养人员休息。   
6.按照《北京市生活垃圾管理条例》规定做好生活垃圾分类管理, 负责垃圾的收集和处理，送到单位外园区垃圾站分类投放，确保符合环保要求。按采购人标准体系管理规范要求做好消毒工作。
7.在履行合同过程中，因供应商工作失职或工作质量不达标等原因造成任何人身伤害及财产损失的，由此产生的法律责任全部由供应商负责，并承担全部赔偿责任。给采购人造成损失的，供应商还应当赔偿采购人全部损失。
8.供应商加强安全监督检查，作业时采取安全防护措施，防止对作业人员或他人造成伤害。保洁人员出现任何意外事故、伤病、死亡、失业等情况，一律由供应商负责。
9．为保证服务质量，供应商按约定配备保洁人员，提供入职保洁人员身体健康证明。
10.完成采购人交办的其他临时性工作。
（四）保洁服务时间：
1.公共区域、老年人房间、办公区等服务时间8：00-11:30， 14:00-17:00；中午安排值班人员，11：00-14：00；办公区房间工作日需8：30分前完成保洁工作。
2.每日10：00前和14：30前分两次将当日生活垃圾按照《北京市生活垃圾管理条例》规定做好分类收集，送到单位外园区垃圾站分类投放。
3.4月1日至10月31日安排人员巡视值班至18：30；11月1日至3月31日安排巡视值班至18:00点，每小时巡视保洁1次。
4.根据甲方临时活动安排，适时调整保洁工作时间。
（五）培训要求：
供应商加强对派驻保洁人员管理，做好员工安全培训和保洁服务范围内的业务培训等。包括：
1.用电安全，保洁人员使用洗地机、吸尘器等电器设备时注意用电安全，要有专人维护、管理，洗地机充电时必须在指定地点并由责任人全程看护。
2.业务安全，使用清洁剂等化学用品时做好个人防护，严禁高空作业，保障作业场所的安全，摆放警示标识并安排专人看护。进入休养员房间清洁时要事先告知，与休养员做好沟通。遵守劳动纪律，不与休养员闲聊与工作无关的事项，避免发生纠纷。
3.交通安全，保洁员上、下班通勤持有效证照驾驶相符车辆，遵守交通法规，“一盔一带”，严禁酒后驾驶，注意交通安全。
4.岗位技能培训，正确使用保洁工具和用品，保洁设备使用操作流程等学习，按操作流程作业，严禁违章作业。
[bookmark: _Hlk177156761]5.垃圾分类培训，绿色节能环保培训以及日常垃圾分类培训。
6.保密和思想政治教育，每季度至少开展1次对服务人员进行保密、思想政治教育的培训，明确重点要害岗位保密职责，对涉密工作岗位的保密要求，提高服务人员保密意识和思想政治意识。
每月至少开展培训1次，培训记录等相关资料交由采购人存档。需参加采购人组织的安全及业务相关的培训和会议。
（六）档案管理
建立保洁服务信息，准确、及时地对文件资料和服务记录进行归档保存。档案和记录齐全，包括但不限于：人事档案、教育培训记录、工作日志、保洁服务记录、检查表、用品清单等。
（七）垃圾分类管理：
1.在指定位置摆放分类垃圾桶，并在显著处张贴垃圾分类标识。分类垃圾桶和垃圾分类标识根据北京市的要求设置。
2.桶身表面干净无污渍，每日开展至少1次清洁作业。定期进行消毒灭菌处理，保持垃圾桶无异味、无粘附物、无污迹、无陈旧性垃圾。
3.保洁间保持整洁，无明显异味，每日至少开展1次清洁作业，垃圾装袋，日产日清。
4.每个工作日内要对楼层产生的垃圾，进行清理分类，并运至垃圾集中堆放点。每周对垃圾收集点进行彻底清洁、消毒。建立垃圾清运台账，交由规范的渠道回收处理。
5.按照属地环境办要求做好垃圾分类管理的宣传工作，督促并引导全员参与垃圾分类投放。垃圾分类投放管理工作的执行标准，按北京市的要求执行。
四、保洁服务范围
1.保洁服务（建筑物）面积：28406.18平方米。
2.保洁服务区域及范围
	保洁区域
	范围

	公共区域
	含一层开放区、活动室、会客厅、多功能厅、更衣室等，各区（A区、B区、C区、D区、E区）楼层公共区域、楼梯间、电梯轿厢（10部），与公共区相连的值班室、助浴间、卫生间、开水间、备餐间等区域，庭院花园和二层屋顶平台。

	老年人房间
	含A区、B区、C区老年人房间。

	办公区
	含二层南、北两侧办公室，D区一层医务室区域。

	宿舍区
	含三层宿舍楼公共区域、楼梯间、卫生间、洗漱间、晾衣间等。


3.“门前三包”区域的日常清洁、保洁及清洁设备的保养。
4.雪、冰冻等恶劣天气时及时清扫公共区域积水、积雪，并采取安全防护措施。
五、保洁服务内容及服务标准
[bookmark: bookmark33][bookmark: _Hlk177163100]（一）公共区域服务内容及标准：
公共区域保洁内容、要求及服务标准
	保洁内容
	保洁要求
	保洁服务标准

	地面
	每日清洁打扫、刷洗，巡视保洁，及时清理杂物。
	地面无污物、无垃圾、无积水、无痰迹等。

	室内窗台和窗户
	每日清洁擦拭。
	无杂物、无污迹、无印痕等。

	茶几、沙发、桌椅、摆件、饰品
	每日清洁擦拭。
	无手印、无灰尘、无污迹、无杂物等。

	门把手、扶手
	每日清洁擦拭。
	无手印、无污渍等。

	天花板、墙壁
	每季度清洁打扫。
	无蛛网、无尘土、无污迹等。

	开关、插座面板
	每日清洁擦拭。
	无污迹、无尘土等。

	木门、玻璃门、室内玻璃窗
	每月清洁擦拭。
	无尘、无手印、无污渍、光亮等。

	小便池、蹲便池
	每日清洁刷洗。
	内外无污垢、杂物、异味、不堵塞等。

	洗手盆台面、台盆、拖把池
	每日清洁刷洗。
	光亮、无污迹、水及时擦干、盆内洁白、无污物、污垢等。

	开水器
	每日清洁擦拭。
	无尘、无手印、无水垢等。

	电梯门、轿厢四壁、按键
	每日清洁擦拭。
	无手印，尘土、光亮等。

	地毯、地垫、电梯槽
	每周清洁吸尘。
	无杂物、泥块、污迹等。

	垃圾桶
	每日清洁，及时清理，分类收集垃圾，垃圾放到指定地点。
	外壁无污迹、桶内垃圾不超2/3、无积存等。

	卫生纸、洗手液、擦手纸摆放补充
	每日巡视检查 ，发现缺少及时补充。
	无缺少情况。


（二）办公区服务内容及标准：
办公区保洁内容、要求及服务标准
	保洁内容
	保洁要求
	保洁服务标准

	地面
	每日清洁打扫、刷洗，巡视保洁，及时清理杂物。
	地面无污物、无垃圾、无积水、无痰迹等。

	门、室内窗台和窗户
	每日清洁擦拭。
	无杂物、无污迹、无印痕等。

	茶几、沙发、桌椅、柜子、摆件
	每日清洁擦拭。
	无手印、无灰尘、无污迹、无杂物等。

	灯具、开关、氧气带
	每日清洁擦拭。
	无尘、照明良好、无污渍等。

	小便池、蹲便池、坐便器、墩布池
	每日清洁刷洗。
	内外无污垢、杂物、异味、不堵塞等。

	镜子
	每日清洁擦拭。
	光亮、无手印、无水迹等。

	室内玻璃窗
	每季度清洁擦拭。
	无手印、无污渍、清洁透明等。

	电视、冰箱等电器、设备
	每日清洁擦拭。
	无手印、无污垢、污渍等。

	开水器
	每日清洁擦拭。
	无尘、无手印、无水垢等。

	茶叶筐、桶
	每日清洁刷洗，及时清理。
	无杂物、无异味、无满、冒等

	天花板、墙壁
	每季度清洁打扫。
	无蛛网、无尘土、无污迹等。

	开关、插座面板
	每日清洁擦拭。
	无污迹、无尘土等。

	办公室窗帘
	每半年清洁，清洗更换。
	无污迹、无尘土等。

	垃圾桶
	每日清洁，及时清理，分类收集垃圾，垃圾放到指定地点。
	外壁无污迹、桶内垃圾不超2/3、无积存等。

	卫生纸、洗手液、擦手纸摆放补充
	每日巡视检查 ，发现缺少及时补充。
	无缺少情况。


办公区房间工作日每天8点30分前完成保洁工作
（三）老年人房间服务内容及标准：
老年人房间保洁内容、要求及服务标准
	保洁内容
	保洁要求
	保洁服务标准

	地面
	每日清洁打扫、刷洗，巡视保洁，及时清理杂物。
	无污物、无垃圾、无积水、无痰迹等。

	门、室内窗台和窗户
	每日清洁擦拭。
	无杂物、无污迹、无印痕等。

	茶几、沙发、桌椅、柜子、摆件
	每日清洁擦拭。
	无手印、无灰尘、无污迹、无杂物等。

	灯具、开关、氧气带
	每日清洁擦拭。
	无尘、照明良好、无污渍等。

	坐便器
	每日清洁刷洗。
	内外无污垢、尿迹、无异味、不堵塞等。

	镜子
	每日清洁擦拭。
	光亮、无手印、无水迹等。

	室内玻璃窗
	每月清洁擦拭。
	无手印、无污渍、清洁透明等。

	电视、冰箱等电器
	每日清洁擦拭。
	无手印、无污垢、污渍等。

	天花板、墙壁
	每季度清洁打扫。
	无蛛网、无尘土、无污迹等。

	开关、插座面板
	每日清洁擦拭。
	无污迹、无尘土等。

	垃圾桶
	每日清洁，及时清理，分类收集垃圾，垃圾放到指定地点。
	外壁无污迹、桶内垃圾不超2/3、无积存等。


（四）职工宿舍服务内容及标准：
职工宿舍保洁内容、要求及服务标准
	保洁内容
	保洁要求
	保洁服务标准

	地面
	每日清洁打扫，巡视保洁，及时清理杂物。
	无污物、无垃圾、无积水、无痰迹等。

	小便池、蹲便池
	每日清洁刷洗。
	内外无污垢、杂物、异味、不堵塞等。

	开水器
	每日清洁擦拭。
	无尘、无手印、无水垢等。

	玻璃门
	每月清洁擦拭。
	无手印、无污渍、清洁透明等。

	室内玻璃窗
	每季度清洁擦拭。
	无手印、无污渍、清洁透明等。

	镜子
	每日清洁擦拭。
	光亮、无手印、无水迹等。

	洗漱池、墩布池
	每日清洁刷洗。
	无污迹、水及时擦干、盆内清洁、无污物、污垢等

	垃圾桶
	每日清洁，及时清理，分类收集垃圾，垃圾放到指定地点。
	外壁无污迹、桶内垃圾不超2/3、无积存等。



六、保洁服务人员需求
[bookmark: bookmark51][bookmark: bookmark52]（一）人员配备情况
1.进驻采购人现场保洁服务人员26人，其中保洁员主管岗1人，公共区域保洁员岗8人，入室保洁员岗17人。
2.服务人员的年龄、学历、工作经验及资格条件应当与所在岗位能力要求相匹配，到岗前应当经过必要的岗前培训以达到岗位能力要求。
3.如采购人认为服务人员不适应岗位要求或存在其他影响工作的，可要求供应商进行调换。如因供应商原因对服务人员进行调换，应当经采购人同意，更换比例不得超过本项目服务人员总数的20%。本项目服务人员不得在其他项目兼职。
4.服务人员服装由供应商提供，着装分类统一，佩戴标识，仪容整洁、姿态端正、举止文明。用语文明礼貌，态度温和耐心。
（二）人员工作职责
1.保洁员主管职责要求：具有保洁服务管理经验和综合素质，良好的沟通能力，身体健康，责任心强，负责采购人单位保洁管理工作。与采购人保洁管理员就保洁服务各相关部分进行沟通，确保服务合同约定的各服务方案按标准执行到位。
具体职责如下：
（1）保洁员主管负责做好保洁日常服务的管理、检查和培训工作。
（2）根据采购人的工作要求，制定保洁计划、合理排班、统计考勤工作。
（3）负责对清洁设备洗地机、吸尘器等用电设备的使用进行培训，清洁设备管理责任到人。
（4）对环境卫生每日检查，发现不合格的地方及时进行处理。
（5）督导保洁员工作时做好个人防护，正确使用保洁工具和用品。
（6）配合采购人的工作，协助紧急清洁、突发事件处理等工作。
（7）认真落实采购人安排的其他工作。
2.保洁员职责要求：身体健康，责任心强，具有良好综合素质，具备相关工作经验和良好的沟通能力，熟知各自分管区域保洁作业流程和保洁标准，按照预定的时间表和清洁计划，保质保量地完成各自分管区域内的清洁工作。
具体职责如下：
（1）在保洁员主管的领导下开展保洁工作。
（2）保洁人员工作期间着装干净、统一，工具整洁、码放整齐。掌握保洁工具的使用方法，保管好保洁用品。
（3）负责责任区的卫生清洁，垃圾的收集和处理，确保符合环保要求。
（4）负责责任区清洁设备维护，做好洗地机日常充电工作。
（5）认真落实采购人安排的其他工作。
（三）人员稳定性
1.人员招收、招聘来源情况及人员稳定性保障措施。
2.保证拟派人员专职为本项目提供服务。
3.遇有人员变动成交人至少提前七天告知采购人。临时出现缺员，必须在确保服务质量的前提下，在三日内选派有半年以上工作经验的保洁员补齐，逾期仍不到位，采购人按实际缺员时间和人数从保洁服务费中扣除。
[bookmark: _Hlk177476579]七、商务要求
[bookmark: bookmark57]（一）实施期限、实施地点（填写实施期限、实施地点）
实施期限：中标后签订保洁服务合同，根据合同约定履约期限1年。
实施地点：北京市顺义区左堤路李遂段19号院内北京市养老护理照料示范中心。
[bookmark: bookmark60][bookmark: bookmark59]（二）付款方式（填写付款方式）
1.保洁服务项目中标金额支付全年保洁服务费。
2.全年保洁服务费分四次支付：于本合同履约后一个月内支付第一笔保洁服务费 114420.24元（大写：壹拾壹万肆仟肆佰贰拾元贰角肆分）；于2025年3月份支付第二笔保洁服务费剩余合同款项70%；于2025年7月支付第三笔保洁服务费剩余合同款项25%；于本合同末月经双方完成保洁服务项目履约验收后一个月内支付保洁服务费尾款剩余合同款项5%。
3.采购人每次付款，直接电汇到中标人提供的银行开户账号，此账号应与发票上的账号相同。
[bookmark: bookmark62][bookmark: bookmark61]（三）验收标准与要求（填写具体验收标准与要求）
根据采购人标准化规范要求履约验收。
[bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark63]（四）其他有关合同要求
中标人按照《中华人民共和国民法典》、《中华人民共和国劳动法》及国家相关政策，与派驻的保洁服务人员签订劳动合同，支付保洁服务人员工资及缴纳社会保险等费用，因此出现的各种劳务纠纷一切责任及后果由中标人承担。

