项目管理要求

基地管理要求

1、看护管理

1.1负责对基地入驻单位日常监督检查，切实维护基地内的公共秩序，发现问题及时向采购人授权的管理部门汇报。
1.2负责人员车辆出入核查、物资进出监管、安全巡查，配合仓库管理人员核对出入库物资。

1.3强化夜间警戒，通过监控系统和实地巡逻双重方式检查重点区域（如仓库、设备停放区），记录异常声响、灯光异常等情况。

1.4每日早晚交接班需详细记录值班期间事件（如物资进出、设备故障、外来人员与车辆情况），双方签字确认，确保责任可追溯。

1.5负责监控设备的正常运行工作。监控探头的覆盖范围应包含从大门到围墙四周的所有区域。自进驻开始后负责监控视频记录，监控视频录像保留不得少于二年，以刻录光盘的方式保存，播放正常。

1.6每月组织至少四次夜间查岗，具体情况向采购人及时通报。

1.7严格执行《中华人民共和国消防法》《江苏省消防条例》《苏州市消防条例》等消防安全有关法规。制定各种制度、规程，实行防火责任制，经常开展消防安全教育，组织防火检查，消除火灾隐患。每日进行消防巡视，检查，记录，建立台账，制定灭火和应急疏散预案。定期开展消防安全培训和组织消防演练。保持设备设施的完好，做好消防设备设施的保洁工作。

2、应急事件处理

1.1盗窃 / 破坏事件：

发现可疑人员或破坏痕迹，立即拨打报警电话，封锁出入口，同步调取监控录像锁定目标，第一时间逐级上报。

1.2火灾：

（1）出现火情第一时间确认现场是否有明火、烟雾来源（如电气短路、易燃物堆积起火），判断火势等级（初起小火 / 蔓延风险）。

（2）1 分钟内拨打项目负责人电话，报告火情位置、类型及初步情况。

（3）若火势已无法控制或存在人员被困，立即拨打 119，清晰说明：地址（如 “XX 路 XX 号市政管养基地，近 XX 路口”）、起火部位（如 “仓库东侧货架”“设备停放区第 3 排”）、燃烧物类型（如 “木材、电器”）、人员情况（是否有被困、受伤）。

（4）若为初起小火（如废纸篓、小型电器冒烟），就近取用灭火器或消火栓进行扑救。

（5）电器起火需先切断电源，严禁用水直接扑救；

（6）油类火用灭火毯或干粉灭火器覆盖，避免泼水引发爆燃；

（7）若火势蔓延迅速或烟雾浓烈，立即停止扑救，撤离至安全区域，等待专业救援。

1.3遇暴雨导致基地积水/漏水

（1）暴雨预警响应：收到气象预警后，4 小时内完成基地全区域巡查：检查屋排水沟是否畅通，清除落叶、杂物（避免暴雨时排水堵塞导致积水）；加固仓库门窗在易进水区域（如车库入口、仓库门槛）预置沙袋（每处不少于 20 袋）、防水挡板。

高频次巡查：重点关注屋顶漏水、墙面渗漏、地面反水等。

（4）仓库进水威胁物资：优先搬运底层货架物资至 2 米以上高处；用防水布覆盖剩余物资，在仓库门口堆砌沙袋（高度≥50cm）

（5）遇暴雨导致基地积水，立即设置警示标识，防止人员滑倒或物资浸泡。

3、保洁工作

3.1管养基地内看守员负责该管养基地保洁工作。

3.2工作标准：道路及绿化带，无明显垃圾、积水、油污、泥土；标线清晰可见，井盖周边无杂物堆积；卫生间墙面、地面无污渍、水锈；便池无异物，垃圾桶垃圾不超过 2/3；室外消防箱无浮灰。

4、仓储管理

4.1负责制定本项目基地仓位、堆场、停车位的统筹规划方案并做好基地仓位、堆场的日常管理。

4.2负责建立采购人物资仓储管理台账，定期与采购人对账，确保采购人出入基地物资账账相符、账实相符。

4.3负责采购人基地物资盘库（含各基地废旧物资）建账。

4.4负责采购人仓储物资和堆场物料（含废旧物资）堆码安全、摆放整齐。

4.5执行采购人交办的本项目仓储管理有关其它工作。

5、保障、应急工作要求

5.1、负责防风抗台、抗冰除雪、防汛防台、高温抗旱等特殊天气时期的应急值守，配合采购人到基地出入库物资有关工作，按采购人指令实时汇总领用数、库存数，第一时间向采购人反馈。

其他管理要求

1、中标方还应为作业人员配备包含但不限于：甲方指定的制式统一的工作服（冬、夏）、交通引导工具、驾驶员休息用床、办公桌椅、反光衣、反光帽、雨鞋等安全生产劳保用品及小型工器具，确保作业人员人身安全、生产安全和采购方提供使用的设施设备的清洁卫生。该费用包含在投标报价中。

2、投标人须依据服务要求制定运营岗位设置方案及人员交接班方案，运营服务人员配备不少于上表规定的最低配置数量。中标方根据本项目实际需要，可自行增加聘用其它服务人员，相关费用已包含在投标报价中，由中标方承担。

3、乙方无条件响应上级各部门的管理要求并规范落实，相关费用已在报价中综合考虑。

