附件1：                  采购需求
一、物业服务要求
第一项、服务范围
列入本次综合物业管理的范围是：驾驶员服务；会务保障服务；招标人交办的其他工作。
第二项、管理要求
第一条、物业公司有人员管理和工作管理制度。
第二条、物业公司配备项目管理人员进行物业人员和工作的日常管理。
第三条、物业公司保障人员配备符合第三项岗位设置，保障人员完全履行第四项岗位职责，保障人员到岗和工作符合第五项岗位要求。
第四条、物业公司配合农高区税务局办公室完成物业监管工作，认可农高区税务局物业监管评价。
第三项、岗位设置要求
设置项目经理1人，驾驶员3人，会务服务员1人。
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第一条、项目经理岗位职责
1、每日巡视物业服务区域工作情况。
2、监督物业服务工作标准的执行。
3、每月统计在岗记录、人员配备情况、人员奖惩情况，报农高区税务局办公室备案；物业人员请假、调整、更换情况当日通报办公室；物业人员违纪造成恶劣影响的，当日通报农高区税务局办公室。
第二条、驾驶员岗位职责
1、遵守物业管理各项规章制度。
2、驾驶员必须做每天一次车辆检查，发现问题及时报告，及时维修，保证车辆出勤率100%。
3、保养好车辆，搞好车内外卫生，车辆必须按指定的位置停放。
4、服从领导安排，凭派车单执行任务。
5、严格遵守城市交通规则，集中精力开车，确保人身和车辆安全。
6、出车、收车要遵守时间，文明开车，文明服务。
7、爱护车辆，做到三勤，保持车容整洁，性能完好，使车况保持可以出车的待命状态。
8、做好车载证件、工具、物品及车辆的防盗工作。
9、及时办理车辆养路费、保险费、营运费的交缴和年审、办证、换证事宜。
10、车辆有故障及时送修，及时取车，把好修理质量验收关，努力节约。
11、坚持安全教育学习和业务学习，努力提高驾驶技术和维修保养技能。
12、车辆肇事，查明原因，谁违章谁负责。
第三条、会务服务员岗位职责
1、遵守物业管理各项规章制度。
2、正确穿戴员工制服，仪容仪表符合要求，在日常工作中注意礼貌、礼仪与微笑服务。
3、领取专用钥匙，清洁所辖区域卫生。
4、服从办公室安排，认真执行岗位职责，严格按工作程序完成工作。
5、检查区域内卫生、安全、设备运行情况，发现问题及时改正，安全隐患设备问题报局办公室。
6、按工作程序做好会议预订，做好各种会议准备，及时做好会务结束后的收尾整理工作，保证会议室使用的及时性。 
7、严禁泄露客户的档案资料及会议内容，严格执行保密纪律。
第五项、岗位工作要求
1、各岗位工作人员要求身体健康，五官端正，具备一定文化水平，能胜任工作，完全履行岗位职责。未完全履行第四项岗位职责或未达到第五项岗位工作要求的，按照不达标天数扣除岗位人工成本后支付物业费用。
2、各岗位人员要遵守制度，按时在岗。因故请假时，物业公司要调配项目外人员补岗。任意岗位出现缺岗，低于3天的，按人、天扣除人工成本后支付物业费用；出现缺岗达3天的，扣除当月物业费1%；缺岗达6天的，扣除当月物业费2%；缺岗达15天的，扣除当月物业费5%。如遇特殊情况，须向局办公室部门书面说明，整个项目可酌情给予共计30天招聘空档期。
3、驾驶员必须持证上岗，严格遵守《中华人民共和国道路交通安全法》，要牢固树立服务保障意识、安全第一意识、爱车守纪意识和勤俭节约意识。
4、会务服务员具备会议服务等方面的知识，掌握接待服务礼仪及会议服务流程，具备良好的服务意识，工作积极主动，责任心强。 
二、结算方式： 
根据合同金额按月支付,每月到期后十日内付清。
三、服务期限和合同签订
服务期限一年。合同签订一年期限，合同期结束前组织服务对象评议，服务对象满意，认为适于续签合同，可续签合同；服务对象不满意，不续签合同，本次招标物业项目无条件终止。

