物业管理需求书
物业管理要求

1、进驻的物业管理公司须建立详细的物业管理方案、组织架构、人员录用等各项内部管理规章制度，规章制度需在研究院备案。

2、进驻的物业管理公司的一些重要岗位的设置、人员录用与管理及一些重要的管理决策，研究院有直接参与权与审批权。

3、在处理特殊事件和紧急、突发事故时，研究院对物业管理公司的人员有直接指挥权。

4、物业管理公司各类人员按岗位不同，要求着装统一，言行规范。有关形象的一些公众岗位录用的人员要有身高、形象等方面的规定。

5、要建立资料的收集、分类整理、归档管理制度。

6、在日常管理中要建立交接班、项目故障与维修、保养等登记制度。

7、在安全保卫、消防安全、公共设施巡视监查等方面配备一定的专业人员

物业管理内容

一、安全保卫，包括维护公共秩序、安全监控、查巡、门岗值勤、值班室来访登记、验证、报刊及信件收转、办公区域定时巡查、交通与车辆停放秩序的管理等。
1、 对一般外来访问、办事人员，建立询问登记制度。

2、 办公公共场所要控制噪音，制止喧闹现象，无闲杂人员随意流动。

3、 重要出入口24小时值班、24小时监控。全院区做到24小时有安全护卫人员巡查，实行24小时3班倒班值班制度。

4、 做好防盗、防火工作，确保无重大火灾、刑事和交通事故发生。

5、对突发事件有应急处理计划和措施，必要时及时报警并告机关事处管理处，防止事态进一步恶化，协助保护现场。

6、 值班人员配备对讲机，电脑等有关设备。

7、保安人员有基本的消防安全知识，懂得使用消防设备
8、与安全保卫相关的其他事宜。
二　停车场管理

1、停车场管理要指定专人负责，要制定可行的管理制度。

2、各种车辆停放有序，有专人指引按规定存放地下车库或指定地点，做到车辆停放规范、整齐、分类、安全。

3、 车辆停放建立登记制度，严防被盗事件发生。

4、 车辆行驶有序，一律不准按鸣喇叭。

5、停车场不进行收费，但不能造成车辆损坏、丢失。
6、与停车管理相关的其他事宜。
三、清洁卫生

1、 办公楼内部的卫生清洁（含地下停车场），包括办公楼内部的所有公共区域范围、楼层候梯间、走道、楼层公共卫生间、洗涤间、电梯、楼梯及各出入口、垃圾清运到指定收集点、大楼全部幕墙外部清洁等。
2、 园区室外道路、广场等场所的清洁。
3、 房屋立面、公共通道整洁，无堆放杂物现象。

4、 按工作程序对范围内的场所进行日常定期清扫或不定期的清扫保洁，做到按制定标准全天候、全方位保洁，做到按标准定人定点定时管理、巡查、监督。

5、 负责垃圾的收集、清运，做到垃圾日产日清。

6、 定期杀灭蚊、蝇、鼠，定期检查报告白蚁虫害情况，并做到无滋生源。

7、 办公楼内部公共区域地面定期保养。
8、 污水排放通畅，定期清理化粪池、垃圾箱。

9、 在清洁卫生工作中消耗的物料工具（包含清洁用具，清洁用剂）等费用自负。
10、与清洁卫生相关的其他事宜。
四　绿化

1、公共部分绿化管理养护

2、办公区室内和公共场所的摆设植物
3、节日时花摆放服务
4、与绿化相关的其他事宜。
五、其它

1、负责我院报刊和普通信件派发，登记发放挂号信。

2、会务管理及重大事件的参与，主要包括座椅、花木摆放，茶水准备、会议资料、标语横幅、座位牌等摆放，对重大节日、大型活动及上级领导视察等重大事件，配合我院进行相关工作。
3、有专人负责会议室管理、服务工作。
4、园区内公共设施、设备的巡视及监查工作。
5、饮用纯净水的接收、分发管理。
6、学生宿舍日常管理。
7、实验废液日常收集管理（运输由专业公司负责）。
8、与园区物业管理相关的其他事宜。
