附表1服务要求及标准。服务项目：物业服总体要求。
	要求性质
	编号
	具体服务要求及标准
	其他要求

	*
	1
	1.物业公司设立鄂尔多斯市东胜区民政福利中心内，提供优质高效的物业管理服务。
2.制度建设要求：物业管理企业依照合同约定的物业管理项目及标准开展工作，建立各类管理制度，包括服务方案、服务质量目标、培训方案及计划、人员岗位计划、内部管理职责与考核、设备操作规范、安全事故防范方案、项目难点和重点服务措施、维修报请处理及紧急情况应急预案等。
3.员工管理：
（1）员工管理实行甲方备案制度（包括员工从业上岗资格和新进员工备案）。
（2）对于不合适或不称职的员工，甲方有权提出调整要求，乙方应及时予以调整。
（3）员工按岗位要求统一着装、言行规范，要注意仪容仪表、公众形象。
4.各岗位拟任职人员要求：
（1）物业经理：要求45岁以下，大专以上学历持有物业经理从业人员岗位证书，有较强的组织领导能力和协调能力，。
（2）部门主管：要求35周岁以下持有物业经理从业人员岗位证书且有二年以上行业工作经验。
（3）普通工作人员符合以下条件：
 1）安全保卫人员：须责任心强，身体健康，五官端正，掌握基本安全保卫技能，熟悉有关法律法规，具有良好的思想品德素质，无无法犯罪纪律，身体素质良好。具备保安上岗证，无证不得上岗。
2）卫生保洁人员：须责任心强，身体健康，五官端正，掌握保洁的基本操作技能，具有良好的思想品德素质，无违法违纪不良记录。
    3）工程专业技术人员：身体健康，综合维修工必须持有相关操作证，各工种作业人员必须持有相应作业操作证，同时具备相关设备的运行、巡查、维护保养等管理经验。
4）会议服务人员：要求女性，年龄18－45周岁；身体健康，并要求形象气质优秀，语言组织及表达能力突出，具有政务类型会议会场服务技能，同时具备良好的思想道德素质，严格遵守行业保密制度，做好保密工作。
部门
岗位
工作制
人数（人）
备   注
办公室
经理
正常班
1
负责管理服务中心全

面工作。
主管
正常班
1
负责管理服务中心日

常工作
秩序维护部
大门岗
倒班
6
年龄45周岁以内，需

持证上岗。
工程部
电梯操作员
正常班
1
有相关工作经验，持

证上岗。
司炉工
倒班
3
年龄55周岁以内，持

G2司炉工证。
水暖维修兼消防
正常班
1
年龄40周岁，持证上

岗。
电工
正常班
1
年龄55周岁以内，持

证上岗。
保洁部
保洁员
正常班
32
身体健康、年龄45周

岁以内。
会议部
会议服务员
正常班
2
年龄45周岁以内，有

相关工作经验
合计
48人

	

	注：1.“要求性质”标“*”表示此要求为主要服务指标。
2.供应商应当按照“其他要求”的内容提供截图或演示。


