










附件：采购需求

项目内容

（一）基础管理事项

本项目服务涵盖基础管理与纪念园全区域，提供综合性运营保障：一是设施运维，包括

房屋、水电的日常管理与维修；二是环境秩序，包含公共卫生保洁、垃圾清运、绿化养护及

停车与祭扫秩序维护；三是安全保障，含安防巡查、消防安全及自然灾害应急处理；同时负

责安葬事宜的全程接待、登记与落葬服务。

1.1 公共卫生保洁服务

保洁员着统一的保洁工作服。特殊时期，保洁具体的时间安排可根据采购人的要求合理

调整；保洁范围为纪念园范围内的所有公共区域，包括但不限于停车场、办公区、公共卫生

间、纪念园内部道路、骨灰存放区域、空置房间、绿化区域等。

1.2 卫生保洁要求

1)保持办公区的卫生整洁，门窗明亮，定期擦洗桌椅，确保办公区桌椅整洁，地面无明

显垃圾；

2)保持骨灰存放区域及格位的整洁、地面无纸屑、果皮、烟头等明显垃圾，格位无灰尘

污渍；

3)卫生间每天冲洗，做到无污迹、无明显异味，及时更换垃圾袋、洗手液、卫生球、卫

生纸等物品；

4)陵园内部道路要保持清洁，无杂物、无沙土 、无纸屑、无枯枝、无积水，雨污水井

每月至少检查一次，确保无堵塞；

5)绿化带、花坛、树穴内干净无垃圾，垃圾箱按位摆放、及时清洗与维护；

6)祭拜物品按要求及时收拾清理；

7)垃圾要做到日产日清，集中在园区指定地点，负责转运至环卫部门指定的地点，垃圾

临时集中区保持外观整洁，无外漏、无异味并做好除四害工作。

1.3 绿化养护

1)绿化区域内植被保持率不得低于 95%；

2)每年适时除杂草，保证整个纪念园范围内无明显杂草；

3)旱、高温季节保持有效供水，雨季及时排出积水；

4)有针对性及时灭治病虫害，每年喷洒农药不低于 2次，防止大面积病虫害发生；

5)因自然灾害发生重大绿化养护问题，及时报告采购人；



1.4 水电日常维修养护

1)纪念园的水电费用由服务供应商自行承担。

2)配备专业水电工（具有应急管理部颁发的特种作业操作证<低压电工作业>），若发现

故障及时安排专业人员进行维修，并协助采购人做好配电室设备的维护；

2)服务供应商负责对供配电房管理，保障供电系统有效运行，供电设备正常运转；

3)负责纪念园内水电设施零星维修，做好办公电子设备、空调、消防及技防设备等专业

维保服务。

1.5 安全管理

1)服务供应商每天安排工作人员(包括夜间值班) 提供全天候安全巡逻，门岗值班，管

理人员、车辆及物品进出 ,维持停车及园内祭扫秩序，处理应急突发事件。

2)负责纪念园内公共设施设备及房屋的日常巡查、保养维护,以及配电室巡查，发现问

题第一时间合理处置并及时报告采购人。

3)做好对重点区域(包括但不限于办公楼、机房、消防水泵房、配电设备)、重点部位(包

括但不限于总配电室、各楼门窗、把锁、消防栓箱、绿化)定时巡查工作；防止恶意破坏行

为。如供应商未按要求做好巡查工作，导致纪念园内设施、设备损坏的，由服务供应商负责

修理、恢复。由此造成的一切损失由服务供应商承担。

4）查验出入墓区执勤区域可疑人员的证件，进出执勤区域车辆、物品的出入手续，并

进行登记；

1.6 消防安全管理

★1)配备专业消防安全员，消防安全员具有中国消防协会颁发的消防安全管理员证书

或应急管理部消防救援局颁发的消防设施操作员证书或公安部消防局颁发的建（构）筑物

消防员证书方可上岗。

2)定期巡查消防设施设备，灭火器过期自行及时更换；微型消防站做好维护保养，保证

设备设施齐全，功能完整；

3)及时做好安全台账，制定相关应急预案，及时报告采购人；

4)组织消防安全知识培训与消防演练，一年不低于 2次；

5)进行消防安全知识宣传；

1.7 扫雪防冻与防台等自然灾害预防和处理

1）针对台风、雷暴、强降雨降雪等自然灾害，制定应急处理预案

2）发生自然灾害后，按预案及时调配人员及物资，进行安全保障并第一时间通知采购



方

1.8 相关安葬事宜的接待、登记、落葬等服务

1)选择格位

凭逝者户口注销证明和经办人本人身份证，由工作人员带领确认具体格位。

2)落葬服务

家属确定落葬时间，提前一天通知工作人员，由工作人员陪同家属提前打开格位，进行

检查，确保格位内部干燥卫生。根据家属需求，工作人员可以提供落葬服务，并及时进行封

穴，完成落葬。

3)建立相关存放信息档案并做好数据维护

整理登记客户信息，签订存放协议。将存放联系人、逝者的信息建立电子档案，定期向

采购人上报并更新相关信息。及时将存放信息上传至相关殡葬系统。

4)文明宣传

制作宣传资料及宣传小物品，将“移风易俗、文明殡葬”的理念结合纪念园的生态安葬

和公益属性进行宣传。

制作横幅、版画、墙画等，将各项政令、禁令及纪念园相关管理规定进行宣传。

利用纪念园内的广播、电子显示屏(如有)进行相关警示宣传。

5）规范收费

采购人收费：若采购人需收取公墓维护管理费，运营单位需指导、协助存放联系人交款

至采购人指定账户，做好管理费收取的台账。

运营单位市场服务收费：

为了向群众提供更好的殡葬服务，若运营单位合法提供经营范围内的安葬仪式、抬灵服

务、代客祭扫、代客描碑、花艺服务等服务，需收取市场服务费的，应严格按照上级要求落

实殡葬服务收费管理政策，严格执行殡葬服务公开制度，在网站、纪念园等显著位置公布殡

葬服务项目、收费标准明码标价、文件依据、减免政策、举报电话、服务流程和服务规范等

内容。

服务项目及收费标准需提前向采购人备案，经采购人同意后实施，并进行明码标价。

1.9 祭扫高峰期间管理

1）运营单位须做好每年春节、清明、中元节、冬至等期间的安保人员及相关人员的配

备，及时增派相应管理人员。

2）做好高峰期间车辆管理工作，引导车辆有序通行、停放。



3）做好祭扫秩序维护、森林防火、清洁卫生等工作。及时制止在焚化炉外进行焚烧纸

钱等祭祀活动。

★供应商应确保高峰期（每年冬至、春节、清明、中元节等期间）纪念园区内公共秩

序维护、环境卫生、安全措施，消防安全等，确保纪念园运营正常有序。

1.10 固定资产维护

对纪念园所有物品及相关资产做好登记、保养、维护工作，一旦因服务供应商管理不善

而造成破坏、损失、遗失等均由服务供应商承担。

1.11 其他所需的延伸服务。

包含：甲方交办的其他与纪念园运营管理相关的内容。

（五）人员配置

5.1）配备专业项目经理，具备一定的文化知识，了解熟悉本地丧葬习俗，负责与采购

人对接并统筹全面开展本项目的管理服务工作，未经甲方同意不得随意更换。

5.2）纪念园服务人员配备最低要求总人数为 8人，所配备人员须遵纪守法，敬业爱岗。

全天 24 小时有人在岗，用餐时间轮班，白班保持至少 6 人在岗，夜班至少 2 人在岗。

具体配备为:

序号 岗位 人数 备注

1 项目经理 1 人 统筹全面开展本项目的管理服务工作

2 工作人员 6 人 包含数据管理员、保洁员、水电维修工、安全巡逻员等

3 安全员 1 人 具有中国消防协会颁发的消防安全管理员证书

4 合计 8 人

5.3）每周第一个工作日向采购方提交上周考勤表及本周人员排班表；员工入职与离职

需在一周内递交资料，及时修改相关信息。

5.4）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培训；国家、行业规定应当取得职业资格证书或特种作业证书的，

应当按规定持证上岗。

5.5）项目组成员需了解熟悉本地丧葬习俗。

5.6）运营单位需配合采购人要求，建立财务专账，规范财务收支管理，配合采购人提

供相关业务及财务数据。


