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[bookmark: _Toc13436][bookmark: _Toc18714][bookmark: _Toc46504461][bookmark: _Toc280213885][bookmark: _Toc279156716][bookmark: _Toc279156447][bookmark: _Toc279142757][bookmark: _Toc279157451][bookmark: _Toc279157135]第一部分 投标须知前附表
	[bookmark: _Toc195670594][bookmark: _Toc510579292]序号
	项目
	内               容

	1
	招标名称与主体
	[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]招标名称：扬杰科技集团厂区物业（保洁）服务
招标主体：扬州扬杰电子科技股份有限公司

	2
	招标文件的发放
	通过公司招采平台统一发布

	3
	招标文件澄清
	投标人在2024年3月23日12:00点前以邮件形式提交需要澄清的问题，邮件地址：xin.wang@21yangjie.com，在2024年3月23日17:00点前统一邮件回复所有投标人。

	4
	招标文件要求偏离表
	投标人须满足招标文件中商务条款要求和技术条款要求，如存在不满足的情况，请对完全不满足或部分不满足的内容进行情况说明。 

	5
	招标方联系方式
	姓名：王鑫；电话：18552565070；                    邮箱：xin.wang@21yangjie.com

	6
	投标人资格要求
	见“第二部分 投标须知 7.投标人资格”

	7
	投标语言
	简体中文

	8
	投标文件提交
	本项目采用电子化线上方式。潜在参与人登录http://srm.21yangjie.com:8000/进行自助注册绑定（老供应商可先联系采购获取账号密码）。在扬杰科技SRM系统搜索项目名称“YJXZ202403190001”获取需求文件，需求文件密码请联系项目对接人获取。未按上述获取方式和期限获取需求文件的参与无效。


	9
	投标文件加密
	采用登入招采平台发送投标文件（包括商务标和技术标电子档文件）。

	10
	报价文件要求
	A 投标人须按照招标人指定的报价格式提供报价（含税价），写明税率和税种。
B 报价货币：人民币

	11
	投标有效期
	投标应自招标文件规定的开标日起的15日内保持有效。

	12
	投标文件提交截止时间
	2024年3月25日24点

	13
	评审方法
	综合评分

	14
	现场探勘
	招标人不统一组织投标人进行职场探勘，如有需要，请投标人自行联系甲方安排探勘。

	15
	举报渠道
	招投标过程中如发现存在不公平、不公正现象，可以通过发送邮件举报，举报邮箱：jvcwb@21yangjie.com 


[bookmark: _Toc279142760][bookmark: _Toc279156450][bookmark: _Toc279156719][bookmark: _Toc279157137][bookmark: _Toc279157453][bookmark: _Toc280213887][bookmark: _Toc281250660]

[bookmark: _Toc46504462][bookmark: _Toc510579294][bookmark: _Toc195670596]第二部分 投标须知
[bookmark: _Toc46504463]1、总体概述
扬州扬杰电子科技股份有限公司通过邀请招标的方式为扬杰科技集团厂区物业（保洁）服务采购项目组织招标。本次招标并确定中标方的过程遵循公开、公平、公正和诚实信用的原则。
[bookmark: _Toc46504464]2、定义
招标人：扬州扬杰电子科技股份有限公司；
投标人：投标人为接受招标人邀请且符合投标人资格（本部分第7条）规定的法人主体。在向招标人提交投标文件的过程中，投标人应遵守中华人民共和国的有关法律和规章条例。
[bookmark: _Toc46504465]3、招标范围
[bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK9]包括不限于扬州厂区（一、二、三、五、电镀、北山、驿站等）内保洁服务。
[bookmark: _Toc46504466]4、招标文件的构成
	招标文件包括：
（1） 第一部分  投标须知前附表
（2） 第二部分  投标须知
（3） 第三部分  商务条款要求
（4） 附件
[bookmark: _Toc510579297][bookmark: _Toc510579298][bookmark: _Toc46504467][bookmark: _Toc195670612][bookmark: _Toc510631415][bookmark: _Toc510631202]5、招标文件的澄清或修改
[bookmark: _Toc195670613][bookmark: _Toc510631416][bookmark: _Toc510631203]5.1投标人对招标文件如有疑问，可在2024年3月23日12点前以邮件形式向招标人提出需要澄清的问题。招标人的澄清问题邮件接收地址：xin.wang @21yangjie.com。在2024年3月23日17点前，针对所收到的澄清问题，招标人以邮件的形式予以统一反馈，反馈内容将于同一时间发给所有投标人。
5.2无论出于何种原因， 招标人有权在2024年3月23日17点前主动地或在解答投标人提出的澄清问题时，以补充文件形式对招标文件进行修改。
[bookmark: _Toc510631204][bookmark: _Toc510631417][bookmark: _Toc195670614]5.3当招标文件、澄清（答疑）、纪要、修改（补充）函件内容相互矛盾时，以最后发出的邮件为准。
5.4招标人有权根据招标情况（如为使投标人准备投标时有充分时间对招标文件的修改部分进行研究等）决定是否推迟投标截止日期。
[bookmark: _Toc46504468]6、招标文件中的资料和数据
6.1招标文件中提供的资料和数据，是为使投标人能够充分正确地理解招标文件进行投标。投标人由此而做出的推论、解释和结论，招标人概不负责。
6.2凡收到招标文件的单位，不论是否投标，均需对招标文件负责保密。所涉及的资料和数据，属招标人所有，投标人不得在本项目以外使用。
[bookmark: _Toc46504469]7、投标人资格
（1） 投标人必须是在中华人民共和国工商管理部门注册的，具有独立法人资格的企业，且必须具备所报产品/服务的经营能力（所报产品/服务在注册经营范围内），以及所报产品/服务的代理资质（如有）。本项目不接受联合体投标，以及正在改制或重组企业的投标。
（2） 投标人不得以任何形式进行转包，或借用他人资质投标。一经发现，作废标处理；
（3） 投标人不得围标，如投标人存在关联关系的企业也参与本次投标的，投标人应在投标文件中明确说明与其他投标人的关联关系情况，如果未进行明确提示说明，一经发现视为围标，招标人有权将其废标，如果已经签订合同，招标人有权解除合同且不承担违约责任。因投标人围标给招标人造成的损害，招标人有权要求获得赔偿。
（4） 投标人应具有圆满地履行合同的能力，包括财务能力和资金实力、质量保证能力和其他相关的配套服务能力；
（5） 具有良好的银行资信和商业信誉，没有处于被责令停业、财产被接管、冻结、破产状态。目前和过去3年内无因自身原因引起的合同中止、纠纷、争议、仲裁和起诉记录，并明确对证明的真实性承担法律责任；
（6） 允许招标人对于贵公司前5名客户进行非价格咨询的询问，以验证贵公司服务质量和服务。
[bookmark: _Toc46504470]8、投标文件的编制
8.1 投标人应认真阅读招标文件的所有内容，按招标文件的要求提供投标文件，并保证所提供的全部资料的真实性，以使其投标对招标文件做出实质性响应，否则，招标人有权拒绝或对其投标予以废标处理。
8.2投标人提交的投标文件以及投标人与招标机构就有关投标的所有来往函电均应以中文书写，且以之为准。
8.3投标文件应填写完整，准确无误，需授权人签署并加盖公司公章，以保证投标文件的有效性。
8.4所提供的项目方案和资料必须能反映投标人在标书中建议的指标，否则将视为不响应。
[bookmark: _Toc46504471]9、点对点应答要求
投标人须对本招标文件所提出各项要求进行逐条逐项答复、说明和解释。对实现或满足程度明确作出“满足”、“部分满足”、“不满足”等应答，然后作出具体、详细的说明。满足、部分满足、不满足的定义分别如下：
（1）满足：全面理解招标人要求并在技术上完全实现其要求，同时投标人在提供的服务、资源和报价中已包含实现该要求的全部费用，同时保证在合作中实现。
（2）部分满足：理解招标人要求，但是只能实现其部分要求或不能完全实现相关要求，同时投标人提供的服务、资源和报价中已包含实现其中所满足部分的全部费用。
（3）不满足：不理解招标人要求或者无法实现招标人的要求。
对于应答为“部分满足”和“不满足”的部分，投标人必须详细说明在“部分满足”中，哪些是满足的、哪些是不满足的，同时说明对于“不满足”部分有无解决方案和计划以及相应解决并完成的具体时间进度安排。
[bookmark: _Toc46504472]10、投标文件的构成
[bookmark: _Toc195670628][bookmark: _Toc510631431][bookmark: _Toc510631218]投标文件包括商务应答书、技术应答书两部分，每部分均提供一份签字盖章PDF版本和一份Word或Excel等可编辑版本。商务应答书、技术应答书分开独立发送。
商务应答书包括以下内容：
（1）法定代表人授权委托书（格式参见附件一）；
（2）报价书（格式参见附件二）及报价清单（格式参见附件三）；
（3）对“第三部分商务条款要求”的商务应答书；
（4）商务偏离表（格式参见附件四）；
（5）投标人资质证明文件（营业执照复印件、组织结构代码证、税务登记证、类似业绩一览表、各类资质文件等）；
[bookmark: _Toc46504497][bookmark: _Toc38648161]技术应答书包括以下内容：
[bookmark: _Toc46504498][bookmark: _Toc46504499][bookmark: _Toc38648162][bookmark: _Toc46504500][bookmark: _Toc46504501]《各厂区目前人员配置》、《外包物业岗位工作时间安排》、《物业外包人员素质要求与职责》、《工具物料明细》、《物业服务报价表》、《保洁月度考核表》、《月度考核表》、《入场服务方案》等；
[bookmark: _Toc46504473]11、投标报价
11.1 除非招标文件中另有规定，投标人所报的价格，应包含政策性文件规定及合同包含的所有风险、责任等各项应有费用。
11.2投标人应提供含税人民币报价。
11.3对于投标报价不全，应当提交的报价而未按招标文件要求提交的投标方，招标人有权视其为非响应性投标而予以废标。
11.4一项投标内容只允许一个报价，招标人不接受任何有选择性的投标报价。
11.5最低投标价格不能作为中标的唯一保证；低于成本价投标将会导致废标。
11.6我们以商务标投标为最终投标，各投标方有义务确保投标模板计算方式和最终结果的准确性，一切因为投标的错误产生的差异和损失由投标方自行承担。
[bookmark: _Toc46504474][bookmark: _Toc195670663][bookmark: _Toc510631467][bookmark: _Toc510631254]12、投标有效期
[bookmark: _Toc195670664][bookmark: _Toc510631468][bookmark: _Toc510631255]投标应自《投标须知》中规定的开标日起30日内保持有效。投标有效期不足的投标将被视为非实质性响应，并予以拒绝。
[bookmark: _Toc46504475]13、投标截止期
13.1投标截至时间2024年3月25日24点。
13.2招标人有权决定推迟投标截止期。在此情况下，招标人和投标人受投标截止期制约的所有权利和义务均应延长至新的截止期。
13.3招标人拒绝接收本须知规定的截止期后收到的任何投标文件。
13.4投标人在递交投标文件以后，在规定的投标截止时间之前，可以补充、修改或撤回已提交的投标文件，并通知招标人。补充、修改的内容为投标文件的组成部分。在投标截止时间以后，不得补充、修改投标文件。
13.5投标截止期后，投标人不得撤回其投标。
[bookmark: _Toc46504476][bookmark: _Toc195670686][bookmark: _Toc510579321]14、开标与评标
14.1开标日：2024年3月26日；开标地点：扬州。
14.2开标由招标人组织评审委员会进行，对应答文件及报价进行审查、质疑、评估和比较。
14.3投标文件未加盖公章的，招标人将不予受理：
14.4是否需要现场讲标：□是☑否。
14.5若投标人少于三家，评标小组有权决定是否重新招标。
14.6评审方法采取对比总价及服务质量等方式进行综合评定。
[bookmark: _Toc150670621][bookmark: _Toc150681647][bookmark: _Toc150746767][bookmark: _Toc46504477][bookmark: _Toc510631304][bookmark: _Toc510631517][bookmark: _Toc195670713]15、与招标人的接触
[bookmark: _Toc195670714][bookmark: _Toc510631518][bookmark: _Toc510631305]15.1未经招标人允许，从开标之日起至授予合同期间，投标人不得就与其投标有关的事项与招标人和评审委员接触。
15.2投标人试图对招标人和评标小组的评标或授予合同的决定进行影响，都可能导致其投标被废标处理。
[bookmark: _Toc46504478]16、中选通知
16.1根据评标结果，招标人将向中标方以邮件的形式发出中标通知书。
16.2一旦中标方收到招标人的中标通知书，即代表招标人与中标方之间已构成具有法律效力的合同约束关系。
16.3中标方应在接受通知后3个工作日内与招标人签署合同并缴纳中标保证金，确保按合同中的规定履行合同义务，双方权利义务的确定以最终签署的合同为准。如中标方未能够在此时间内与招标人签署合同并展开实质性的工作，招标人有权单方面撤销中标通知书。“招标文件”、中标方的 “投标文件及其澄清文件”等，均为签订合同的依据。
16.4中标方应对全部中选商品的完整性和兼容性负全部责任，招标人将不对中标方在招标人签发中选通知后任何中标方遗漏问题负责。
16.5、本次中标后需向我司缴纳保证金人民币：伍万元整（50000元）
中标保证金缴纳账户信息：
户名：扬州扬杰电子科技股份有限公司
开户行：交通银行扬州分行营业部
账号：395067000018150031887
[bookmark: _Toc46504479]17、费用
投标人应自行承担投标过程中所发生的全部费用，招标人将不承担投标人在投标文件准备过程中所发生的任何费用。
[bookmark: _Toc46504480][bookmark: _Toc23395][bookmark: _Toc279157158][bookmark: _Toc280213909][bookmark: _Toc279157474][bookmark: _Toc279156740][bookmark: _Toc279156458][bookmark: _Toc279142767][bookmark: _Toc49849197][bookmark: _Toc54582745][bookmark: _Toc49754073][bookmark: _Toc54110257]18、废标
	项次
	关键词
	废标之情况

	1.
	签字盖章
	1.1投标文件未加盖投标人的企业及企业法定代表人印章的；

	
	
	1.2未依规定携带合法有效之委托书及被委托代理人身份证的；

	2.
	字迹
	投标文件的关键内容字迹模糊、无法辨认的；

	3.
	时间
	投标人逾期送达投标文件；

	4.
	资质变动
	投标人发生合并、分立、破产等重大变化的，应当及时书面告知招标人。投标人不再具备资格预审文件、招标文件规定的资格条件或者其投标影响招标公正性的，其投标无效。

	5.
	资格
	投标人不符合国家或者招标文件规定的资格条件；

	6.
	投标
	同一投标人提交两个以上不同的投标文件或者投标投标，但招标文件要求提交备选投标的除外；

	7.
	
	投标投标高于招标文件设定的最高投标限价；

	8.
	招标文件
	由评标人判断投标文件没有对招标文件的实质性要求和条件作出响应；如确实未作出实质性响应的，作废标处理。

	9.
	串标
	与其他投标人相互串通投标，或者与招标人串通投标，证据确凿的；

	10.
	投标人
	投标文件中标明的投标人与资格预审的申请人在名称和组织结构上存在实质性差别的

	11.
	
	以他人名义投标，或者以其他方式弄虚作假的；

	12.
	
	以向招标人或着评标委员会成员行贿的手段谋取中标，证据确凿的；

	13.
	标书
	针对投标文件，未提供招标文件中规定的必须提供的投标清单或者其他必须提供的文件的，由评标小组决定是否作为废标处理。


[bookmark: _Toc26738]

[bookmark: _Toc46504481][bookmark: _Toc28612][bookmark: _Toc11185][bookmark: _Toc252290104][bookmark: _Toc252290103][bookmark: _Toc10660]第三部分 商务条款要求
1、 [bookmark: _Toc46504482]当前合同到期日：2024年3月31日
[bookmark: _Toc46504483]2、入场计划及配合项
各厂区统一以对应物业的正式入场时间（2024年4月1日）作为切换节点，对于现有物业的交接工作，招标人可配合投标人与现供应商提前进行沟通，确保平稳过度、切换。
[bookmark: _Toc46504484]3、合同期限：1年
[bookmark: _Toc46504485]4、付款条件：月结，增值税专用发票，先票后款。
[bookmark: _Toc46504486]5、其他条款
无。
 

[bookmark: _Toc46504487]商务附件
[bookmark: _Toc15614][bookmark: _Toc46504488]附件一：法人授权委托书

扬州扬杰电子科技股份有限公司：
现委派_________________参加贵方组织的         项目招标活动，全权代表我单位处理招标的有关事宜。
　　附授权代表情况：
　　姓　　名：_______________年　龄：_______________性　别：_____________
　　身份证号：________________________________
　　职　　务：_______________邮　编：__________________________________
　　通讯地址：___________________________________________________
　　电　　话：______________________ 


单位名称： （公章）　　　　　　　　　
　　　　　　　　　法人代表： （签章）


　　本授权书有效期：_________年________月__________日至_____________年___________月___________日

[bookmark: _Toc6307464][bookmark: _Toc20404][bookmark: _Toc11407][bookmark: _Toc11296][bookmark: _Toc22596][bookmark: _Toc8434][bookmark: _Toc14461][bookmark: _Toc7272][bookmark: _Toc17161]法人代表身份证（正反面）复印件：


[bookmark: _Toc6307465][bookmark: _Toc26406][bookmark: _Toc660][bookmark: _Toc9537][bookmark: _Toc25232][bookmark: _Toc18545][bookmark: _Toc21942][bookmark: _Toc23098][bookmark: _Toc29872][bookmark: _Toc29319]授权代表身份证（正反面）复印件：


[bookmark: _Toc14895][bookmark: _Toc10935][bookmark: _Toc6307466]请在讲标时携带该证明文件和授权代表身份证原件交专人查验。



[bookmark: _Toc46504489]附件二：报价书

致: 扬州扬杰电子科技股份有限公司

1. 我们经审查招标文件及相关文件等之后，愿意以人民币（大写）                           元/年 ，(RMB￥                元/年)的金额，承担扬杰科技集团各厂区物业服务项目（具体结算金额以现场实际人数及出勤产生费用为准）。
2. 如果我司的报价书被接纳，我司保证在接收到贵司或其代表发出中选通知后立刻开始为本项目提供物资或服务。
3. 合同形式为固定价格框架合作项目。
4. [bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK7]我/我们同意在规定的递交日期起的30天内遵守本报价书。在此期限届满之前, 本报价书仍然对我/我们具有约束力, 并可随时被接受。
5. 直到制订并签署正式协议书前, 如果本报价书根据上述第4条被接纳时, 本报价书连同贵司的招标文件, 将成为我方与贵司之间具有约束力的合同。我方并确认会按合同条款履行此合同。
6. 我/我们理解贵方并非一定要接受最低报价或任何一份报价。

(以下无正文)


投标单位盖章：
授权代表签字(用正楷填写)：                              
日期 ：                                    


[bookmark: _Toc46504490]附件三：报价清单
除投标报价文件外，以上报价表还需单独Excel版本报价及分项报价，以便甲方清标审核。
[bookmark: _Toc10216978][bookmark: _Toc46504492]第四部分 技术条款要求
[bookmark: _Toc38648147][bookmark: _Toc46504493]1、招标项目概况
[bookmark: _Toc38648148]1.1 各类空间概况
	序号 
	内 容 
	相关数据资料 

	1
	入场时间 
	预计2024年04月 

	2
	厂区相关情况及数量 
	 所有服务地址均在扬州，总计7个区域；

	3
	其它数据 
	以现场实际踏勘为准


以上信息及电子版招标文件的信息不确保与项目竣工的实际情况完全相符，以各现场实际情况为准。
[bookmark: _Toc38648149]1.2 主要设备概况
请参考各厂区设备列表及设计说明。
招标文件的信息不确保与项目竣工的实际情况完全相符，请以现场实际踏勘为准。

[bookmark: _Toc38648150][bookmark: _Toc46504494]2、招标项目需求
[bookmark: _Toc38648151]2.1 正常运行阶段保洁管理服务
[bookmark: _Toc38648152]2.1.1 服务范围
包括但不限于以下服务范围：
· 环境服务
1) 本物业规划红线内的清洁服务。包括但不限于门前三包、公共场地、建筑物（包括公共环境、办公室、员工敞开办公区域、研发实验区域、配套服务区域、会议区域、活动休闲区等）等厂区全方位、立体化的清洁卫生、垃圾的收集和清运。洗手间的保洁和管理工作，包括日常易耗品更换，卫生洁具、卫生隔断等设施的保洁及各种设施设备的检查报修。 
2) 其他服务：办公区域绿植养护的管理、石材地面的养护管理等，办公区域内小型绿植的日常养护、浇水服务工作、有毒有害品处理等。
3) 提供各类会议、活动等的后勤保障与服务，包括办公区域公共、专用会议室的卫生清洁，会议区域周边动线的环境清洁、会议服务等支持工作。
· 安全管理服务：规范物业使用管理。对物业使用人违反公共设施、设备使用规定的行为，采取规劝、警告、制止等措施管理。
· 档案、资料等管理
1) 运行记录资料管理：打扫、养护记录、物资数据资料等。
2) 各类文档资料管理：各类合同、所雇佣人员档案信息等。
·  EHS服务
1） 按扬杰要求，物业公司在日常各项管理工作中严格执行ISO9000质量管理体系、ISO14001环境管理体系、OHSAS18001职业健康和安全体系。制定体系管理工作的目标指标和管理方案，以支持扬杰审核工作中无不符合项为工作目标，全面负责项目现场的体系管理工作。
· 有关法律、法规和政策规定的应当由物业管理公司管理的其他事项。
[bookmark: _Toc38648153]2.2 服务标准
· 保洁服务
	服务项目
	服务标准

	保洁效果
	公共区域保洁
	1. 完善的、可执行的公共区域清洁计划。
2. 地面清洁效果达标。
3. 公共区域无卫生死角。

	
	办公区及会议室
	1.完善的办公区会议室清洁工作计划。
2.每次会议结束后清理会议室。
3.办公区地毯无明显污渍，按清洗周期进行清洗。
4.办公区内无乱堆乱放现象。
5.办公区及会议室内无卫生死角。

	
	卫生间保洁
	1.消耗品补充及时，无断档消耗品投诉。
2.清洁记录真实、完整。
3.清洁后地面、台面无水渍。
4.卫生间附近无异味散发。
5.卫生洁具按规范清洁、消毒处理。
6.正确使用和摆放清洁工具，保持卫生间整洁有序。
7.使用的药剂、清洁用品符合MSDS和环保相关要求。

	
	重点区域清洁
	1.制定完善重点区域清洁计划。
2.零投诉。

	保洁耗材管控

	保洁耗材
	1.根据预算对保洁耗材进行有效管理，确保达到合同要求，有完善的耗材类采购及分发管理计划。
2.客用品质量检查、数量清点、存储、分发、问题反馈，费用结算等。



· 档案管理
	服务项目
	服务标准

	档案资料管理
	1.完整保存运行记录资料：打扫、养护记录、保洁耗材领用表等，随时可调取。
3.完整保存各类服务合同信息和物业公司员工入职离职信息，随时可调取。



· EHS管理
	服务项目
	服务标准

	安全事故率
	1.能够发现重大安全隐患并及时纠正。
2.无重大安全责任事故。

	专业人员持证上岗
	1.各专业操作工全部持证上岗。
2.能做到及时年检。
3.专业人员能够做到根据设备升级情况，有针对性进行培训。

	EHS内部考查机制
	1.有完善的EHS内部考察机制。
2.能够对内部各专业人员起到有效监督作用。
3.及时发现办公环境内不符合EHS标准的项目并及时矫正。
4.协助扬杰全项通过ISO9000质量管理体系、ISO14001环境管理体系、OHSAS18001职业健康安全管理体系的各项审核，无不符合项。  



· 内部管理要求
	服务项目
	服务标准

	人员管理
	

人员招聘
	1.有充足的人才储备资源。
2.提供人员招聘标准，经双方共同确认后执行。
3.5个工作日内补齐缺岗人员。
4.针对孕期及缺岗现象，能够提供合理的员工安排方案。
5.定期提交人员招聘数据分析报告。
6.定期提交各岗位工薪水平的市场调研分析报告。

	
	员工培训
	1.提供员工培训方案，内容涉及服务对象的企业文化 、信息安全、岗位纪律、专业知识、综合素质等。
2.提交培训反馈报告，员工学习效果评估数据。
3.积极配合甲方组织的专业培训。
4.积极开发与业务相关的培训课程和培训资源。

	
	绩效考核
	1.具有科学的员工绩效考核标准。
2.定期提交考核报告。
3.具有科学的人员奖惩机制。

	
	人才培养
	1.具有严控人员流失率的方法和能力。
2.具有人才梯队培养机制。

	业务管理
	服务标准流程
	1.具有详细的服务流程与操作标准。
2.具有科学的监管机制。
3.定期更新服务流程和操作标准。
4.能提供行业内最新服务标准信息与理念。

	
	业务数据分析
	1.数据分析报告反馈及时。
2.分析报告内容真实、数据清晰，对实际工作具有指导意义。

	
	业务费用管理
	1.具有明确的费用管理及成本控制方案。
2.定期提交与业务相关的预算方案。
3.建立各项费用账目明细，出入库数据统计。

	专业建议
	信息分享
	1.提供专业领域的最新行业动态与先进的管理模式信息。

	
	方案建议
	1.提供促进业务发展的可行性方案。



· 其它服务
	服务项目
	服务标准

	综合满意度
	1.在行政组织的年度客户满意度调查中得分不低于80（满分100）。

	人力保障
	1.保洁人员年离职率不超过10%。
2.人员空岗时间不超过5个工作日。
3.具有完善的人员聘用和培训体系并严格执行。
4.具有完善的培训及考核记录，确保上岗人员能够达到岗位工作标准。
5.具有完善的人力资源管理制度，确保重点岗位人员不流失。

	财务报表的精确度及成本控制
	1.能够提供准确的费用分摊的详细信息。
2.各项服务费的决算数据的准确性100%。
3.年度预算合理，无漏项。
4.各项服务费用基本按计划执行所有预算项目。
5.有效控制费用，节约成本。

	员工入、离职服务
	1. 确保员工入职当天办好所有相关手续，包括名签制作、员工卡制作等。
2. 及时办理员工离职手续，包括回收员工卡等。
3. 员工满意无投诉。


[bookmark: _Toc38648160]
· 工具物料参考
[bookmark: _Toc46504495]根据项目整体服务需求，由投标人自行准备完成本项目服务的全部相关工具及物料。工具物料清单自行在技术文件中填写。







3、技术标响应要求
须包括不限于以下内容：
	序号
	技术标项
	响应说明

	1
	服务管理方案
	根据有关法规、政策、标准及各物业特点，提出整体设想及策划的主要内容应包括：
1、高标准、高水平管理的措施；超前性、创造性、全方位服务的意识；符合互联网公司特点的管理模式；
2、管理方式，包括(但不限于)：内部管理架构、激励机制、监督机制、自我约束机制、信息反馈及处理机制；
3、工作计划，包括(但不限于)：工作流程、各项管理维护服务项目和环节所需的长远计划和短期安排；
4、项目特点：针对标的提供具体符合项目特征的方案/计划（根据职场类型，面积大小，服务人数）；
5、物资设备，包括(但不限于)：管理用房、器械、交通工具以及通讯、安全防范装备及办公用品等。

	2
	质量保证体系和服务承诺
	有质量保证体系和服务承诺，应包括（但不限于）以下内容：
针对我司所需物业保洁、养护、地板清洗、外墙面清洗等4项服务项，是否有明确的质量保证体系和服务承诺，以及采取相应措施确保承诺实现；

	3
	员工培训方案和上岗标准
	1、投标人对其员工进行上岗培训、安全生产教育，专业人员需具备相应的上岗资质证书，须有完善的制度保障措施；
2、制定完善系统的培训计划，切实提高员工队伍的整体素质，确保月度全员培训率达到100%；
3、投标人能够制定清晰、完备的岗位说明书。

	4
	厂区交接
	投标人物业服务交接是否有成熟的方案，综合考评投标方职场交接方案：
1、准备期及现场交接期对办公室运营影响最小，确保办公室服务的稳定性；
2、团队人员储备和提前介入计划；
3、文件及档案资料接收方案；
4、现场综合情况勘察方案（厂区及楼宇环境、设备设施等）；


[bookmark: _Toc46504496]技术附件：详见附件。
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