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	附件：
	2.4.1.1前台服务（含客服引导）内容与工作标准；
	客服引导员的日常工作主要是接听电话、接待前来办事的业务咨询、引导各领导部门单位参观检查、会议接待，各
	工作标准要求：
	2.4.1.1.1客服引导员必须熟知各层楼办公室的办事服务项目。
	2.4.1.1.2客服引导员必须站立微笑接待前来办事人员，引领办事人员到所办理业务的办公室办理相关业
	2.4.1.1.3总服务台值班电话接听，定期对各办公室进行走访，了解和收集有关物业服务工作的意见与建
	2.4.1.1.4做好节假日前办公区域内工作人员的贵重物品管理及自然天气等相关安全防范工作的温馨提示
	2.4.1.1.5会议接待服务工作会的保密管理制度及会议室、接待室物品的管理服务工作须按照会服接待标
	2.4.1.1.6整理送达领导的报刊及协助办公室做好其它服务工作。
	2.4.1.1.7客服引导员招聘需大专文凭以上，年龄35岁以内，五官端正，身高165cm以上，身体健
	2.4.1.2办公楼机电设施设备的运行管理内容与工作标准；
	办公楼的配电房、空调、风机房、给排系统、排污系统、强电井、弱电井、消防、电梯等设施设备维修保养和运行
	工作标准要求：
	2.4.1.2.1办公楼的配电房、空调机房实行24小时值班运行管理制度，每小时对设施设备的运行情况进
	2.4.1.2.2负责设施设备的维修与保养。
	2.4.1.2.3依据办公楼的设施设备运行参数，科学合理的制定节能减排方案并有效的进行实施管理。
	2.4.1.2.4办公楼的维修工作必须15分钟内到达现场，进行维修，做到小修不过夜，中修大修有计划。
	2.4.1.2.5设施设备房的物品分类摆放整齐、管理制度上墙、卫生干净、责任人明确等工作
	2.4.1.2.6办公楼室外的井盖进行刷漆保养。
	2.4.1.2.7房屋完好率100%，设施设备完全好率达99%。
	2.4.1.2.8设施设备维修率及时率达100%,维修及时率达99%。
	2.4.1.2.9维修工必须具相应资格证书，年龄50岁以内，有3年工作经验，身体健康、五官端正。
	2.4.1.3秩序维护部工作内容与工作标准要求；
	秩序维护部主要工作是负责办公楼消防监控室的值班、办公楼公共区域的消防安全巡查、检查防范、单车摩托车棚
	工作标准要求：
	2.4.1.3.1办公楼的安防工作实行24小时值班巡查管理，秩序维护员必须熟悉办公楼基本情况，检查消
	2.4.1.3.2制定办公楼消防中控室的各项管理制度，如视频的查阅、闲杂人员进出，录像资料的保存，监
	2.4.1.3.3秩序维护部实行半军事化管理，在值班工作期间参照部队的工作纪律严格要求秩序维护员在每
	2.4.1.3.4秩序维护部每半年进行一次消防演练，定期组织应急突发事件的演练，节假日前定期与不定期
	2.4.1.3.5消防监控室值班人员必须持证上岗值班。
	2.4.1.3.6秩序维护员年龄35岁以内，五官端正，身高170cm以上，退伍军人优先。
	2.4.1.4清洁服务内容与工作标准要求：
	清洁服务工作的主要内容是在做好办公楼管辖区域内外的环境卫生清洁保洁工作的同时对办公楼内的绿植进行养护
	工作标准要求：
	2.4.1.4.1清洁员在清洁服务工作中须做好公共区域的洗手间的清洁保洁工作，严禁出现洗手间异味大、
	2.4.1.4.2在工作时间内洗手间每30分钟进行清洁保洁一次，电梯、消防通道每2小时进行巡查清洁一
	2.4.1.4.3清洁员的清洁物品须按照严格按照公司指定的地点进行存放，依据日常清洁工作的需要对清洁
	2.4.1.4.4室外管辖区域的垃圾桶定期进行清洁与消杀，不间断的对公共路面、停车场等区域的白色垃圾
	2.4.1.4.5每星期对办公楼内的绿植进行浇水、修剪养护一次，每月对公共区域内的蚊蝇、鼠虫进行检查
	2.4.1.4.6每天对区域内的绿化进行养护，确保绿化达到养护标准。
	2.4.1.4.7清洁员年龄55岁以内，五官端正，身高健康。
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