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	附件2：
	楼宇管理服务量化考核表

	一、项目招标范围
	二、服务内容及要求
	（一）整体要求
	（二）具体要求

	三、服务标准
	（一）基本服务
	1. 目标与责任
	1.1结合采购人要求及物业服务实际情况，制定年度管理目标，明确责任分工，并制定配套实施方案。
	2. 服务人员要求
	2.1每季度至少开展1次岗位技能、职业素质、服务知识、客户文化、绿色节能环保等教育培训，并进行适当形
	2.2根据采购人要求对服务人员进行从业资格审查，审查结果向采购人报备。
	2.3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
	2.4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。
	2.5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。
	3.档案管理
	3.1建立物业信息，准确、及时地对文件资料和服务记录进行归档保存，并确保其物理安全。
	3.2档案和记录齐全，包括但不限于：①采购人建议与投诉等。教育培训和考核记录。③值班服务：监控记录、
	4.服务改进
	4.1明确负责人，定期对物业服务过程进行自查，结合反馈意见与评价结果采取改进措施，持续提升管理与服务
	4.2对不合格服务进行控制，对不合格服务的原因进行识别和分析，及时采取纠正措施，消除不合格的原因，防
	4.3需整改问题及时整改完成。
	5.应急保障预案
	5.1重点区域及安全隐患排查。结合项目的实际情况，对重点部位及危险隐患进行排查，并建立清单/台账；应
	5.2应急预案的建立。根据隐患排查的结果和实际情况，制定专项预案，包括但不限于：火情火警紧急处理应急
	5.3应急预案的培训和演练。应急预案定期培训和演练，组织相关岗位每半年至少开展一次专项应急预案演练；
	5.4应急物资的管理。根据专项预案中的应对需要、必要的应急物资，建立清单或台账，并由专人定期对应急物
	6.服务方案及工作制度
	6.1制定工作制度，主要包括：人员录用制度、档案管理制度、物业服务管理制度。
	6.2制定项目实施方案，主要包括：交接方案、人员培训方案、人员稳定性方案、保密方案等。
	6.3制定物业服务方案，主要包括：值班服务方案、保洁服务方案、学生管理方案等。
	（二）楼宇值班服务
	（三）保洁服务
	（四）学生教育管理
	（五）毕业生离校管理
	（六）楼宇其他物业管理服务

	四、人员配置
	1. 2025年度江苏省省级及南京市党政机关、事业单位及团体组织物业管理服务框架协议采购项目（项目编
	2.企业资质证明文件：营业执照（副本）；
	3.投标代表身份证复印件(原件携带备查)；
	4.投标单位认为需要提供的其它资料。

