附件一：苏州市文艺之家物业服务考核内容及标准
	苏州市文艺之家物业服务考核内容及标准

	考核维度
	考核项目
	考核标准
	分值
	考核得分

	保安及监控服务（40分）
	人员值守
	1. 门岗有人值守，无脱岗、睡岗现象；2. 值班人员着装统一规范，佩戴工牌； 
	10
	　

	
	巡逻管理
	1. 按规定路线、频次巡逻，巡逻记录完整；2. 白天巡逻次数不少于6次，夜间巡逻次数不少于4次重点区域（如车库、消防通道）每2小时至少巡逻1次；3. 发现安全隐患及时上报并协助处理
	10
	　

	
	监控值守
	1. 监控室24小时专人值守，实时查看画面，无离岗；2. 发现异常情况及时通知保安人员处理，并做好记录
	10
	　

	
	应急处理
	1. 熟悉消防、防盗等应急预案，能快速响应突发情况；2. 消防器材、安防设备定期检查，无损坏缺失；3. 突发事件处置及时，无责任事故发生
	5
	　

	
	服务态度
	礼貌用语，耐心解答咨询，无投诉记录
	5
	　

	保洁服务（25分）
	公共区域清洁
	1. 公共区域的墙面、门窗等高度在2米以下部分，每天用干净毛巾擦拭，2米以上所有部分，要求每半月擦拭1次楼道地面每日清扫2次，走廊、楼梯、内外地面、院落内（场）无堆积物、污迹、垃圾，目视干净无垃圾、污渍、积水；2. 卫生无死角，无蜘蛛网；3. 对所有垃圾桶每天清运一次，做到日产日清，卫生保洁用具、设备等应及时清洁整理，按指定区域堆放垃圾桶每日清运1-2次，周边无散落垃圾、无异味
	10
	　

	
	特殊区域清洁
	1. 绿化带、停车区域无白色垃圾、烟头；2. 卫生间每日清洁2次，地面干爽、洁具无污垢；3. 公共设施每周擦拭1次
	5
	　

	
	垃圾处理
	1. 垃圾分类投放，转运及时，无长期堆放现象；2. 清洁工具摆放整齐，清洁剂符合环保标准
	5
	　

	
	服务规范
	保洁人员着装统一，无违规操作，无投诉记录
	5
	　

	绿化养护（20分）
	植物养护
	1. 花草树木定期浇水、施肥、修剪，长势良好；2. 及时清除枯枝败叶、杂草，无病虫害蔓延；3. 名贵植物有专人管护，无死亡现象
	10
	　

	
	绿化设施
	1. 花坛、草坪无破损，围栏、灌溉设备完好；2. 绿化区域无违章占用、践踏现象
	10
	　

	其他（15分）
	行为规范
	1.工作期间不闲聊，不长时间看手机；2.遵守保密纪律，不传播小道消息和甲方的工作信息
	10
	　

	
	沟通协作
	1. 有良好沟通能力，工作人员各工种协同完成工作；2. 有团队精神，配合甲方做好开放工作和活动工作
	5
	　

	最终得分
	100
	　

	
	
	 考核人：         
	考核时间：
	




[bookmark: _GoBack]注：本表每月填写，最终得分80分以上为当月考核合格。若发生安全事故、重大投诉或媒体负面曝光等严重事件，每次直接扣20分。



附件二：政府采购合同履行验收报告履约验收书

	政府采购合同履行验收报告

	采购单位
	苏州市文艺之家
	联系人
	　
	联系电话
	　

	成交单位
	　
	联系人
	　
	联系电话
	　

	采购项目
	　
	采购编号
	　

	采购方式
	政府集中采购
	合同号
	　

	采购物品清单
	名称
	规格、型号
	数量
	单价
	总价
	验收情况

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	总金额（大写）

	其他需要说明的情况：

	

	

	

	发票号码：
	单位财务合同签收人：

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	需方单位：（盖章）
	
	
	供方单位：（盖章）
	　

	验收人：
	
	
	
	验收人：
	
	　

	    年   月   日
	　
	　
	    年   月   日
	　

	
	
	
	
	
	
	

	注：合同物品清单如不够，可另附纸。以上栏目请采购双方务必填全。
	

	验收报告一式二份，甲方一份，乙方一份。
	
	
	

	    本报告后附每月考核评分表、保安巡查值守记录、保洁服务工作记录、绿化服务工作记录。


政府采购履约验收书(服务类)
	采购人
	
	项目名称
	
	合同名称
	

	供应商
	
	项目及合同编号
	
	合同金额
	

	分期（段）验收
	是□   否□
	分期（段）情况
	共分   期（段），此为第   期（段）验收

	验收时间
	
	验收地点
	
	验收组织形式
	□自行简易验收
□验收小组验收
  □采购代理机构验收

	验收内容
	服务质量
	服务进度
	人员、设备 配备情况
	行业、安全标准
	项目需求、服务承诺
	合同履约时间、 地点、方式

	
	合  格□ 
不合格□
	按  时□ 
不按时□
	合  格□ 
不合格□
	合  格□ 
不合格□
	合  格□ 
不合格□
	合  格□ 
不合格□

	专业检测机构情况说明
	

	存在问题
和改进意见
	

	最终结论
	合  格□                              不合格□

	验收小组成员
签字
	

	采购代理机构意见
	采购人意见

	
经办人：         负责人：           （采购代理机构公章）
	
经办人：         负责人：               （采购人公章）

	供应商确认：

（单位公章或授权代表签字）


说明：1.该表为服务类项目履约验收的参考样表，采购人或采购代理机构可以根据工作实际进行调整。
2.未委托采购代理机构开展履约验收工作的，无需填写“采购代理机构意见”。

