技术规范书

一、项目概况
为确保南方电网财务有限公司海南分公司顺利完成从旧办公楼到新办公楼的整体搬迁，保证搬迁过程井然有序、资产安全完整、业务影响最小化。现拟委托一家专业服务机构提供办公家具拆装、设备拆装、物资运输、现场就位等全流程搬迁服务，确保搬迁后所有办公家具均能正常投入使用。
二、项目技术要求
1.服务内容
本项目包含拆卸、包装防护、搬运装卸、运输、安装复原及现场清理等全流程服务。
（一）拆卸服务：对需拆装家具进行专业化拆卸，确保配件齐全、分类包装；对机房设备、视频系统、会议室音响、投影仪进行专业化拆卸和分类包装。
（二）包装防护服务：提供纸箱、气泡膜、珍珠棉、缠绕膜、护角、封箱胶带等打包耗材及缓冲包装材料，对所有搬运物品进行规范包装；按需提供60*50*40规格搬运专用纸箱。
（三）搬运服务：将物品安全搬运至运输车辆，码放规范、固定牢靠；
（四）运输服务：使用封闭式厢式货车运输，具备防尘、防雨、防撞措施；
（五）安装复原服务：在新址将拆卸家具按原貌组装复原，确保牢固、平整、对位精准；对机房设备、视频系统、会议室音响、投影仪按原貌组装复原。
（六）现场清理服务：施工后清理现场，做到工完场清。
2. 拆卸作业规范
（1）所有家具拆装须遵循轻拆、轻放、无磕碰、无损坏、配件齐全、分类包装、原位复原的原则；
（2）严格按照家具原装结构、安装顺序拆装，禁止暴力拆卸、强行撬动、硬掰板材及五金件；
（3）拆卸后的家具板材、门板、抽屉、玻璃、台面、框架、五金件全部打包防护，无裸露摆放、无裸板搬运；
（4）拆装家具螺丝、配件须齐全，拆装规范、组装牢固，缝隙均匀、摆放端正、稳固不晃动。
3. 包装防护规范
（1）板材防护：所有实木、烤漆家具板材，拆卸后正面、边角、漆面严禁直接接触地面或金属硬物；
（2）缓冲包装：使用珍珠棉+护角+气泡膜等多层防护，线束及五金配件分类分装；
（3）精密电子设备：须珍珠棉+护角+气泡膜多层防护，运输须单独固定，禁止重压堆叠。
4. 搬运与运输规范
（1）大件板材、柜体部件须双人抬运，禁止单手提拉、拖拽、滚动家具部件，严禁在地面拖拽；
（2）乘电梯搬运货物时须遵守电梯使用规定，做好电梯及通道保护措施，不超载、不磕碰；
（3）运输车辆须为封闭式厢式货车，具备防尘、防雨、防撞措施，车况良好；
（4）搬运过程轻拿轻放，码放整齐，避免磕碰、雨淋、污染。
5.安装复原规范
（1）家具组装牢固、平整、对位精准，整体观感整洁、规整，完全满足日常办公使用需求；
（2）所有柜门、抽屉开合顺畅，卡座穿线到位；
（3）所有家具须达到直接使用状态，经甲方验收合格后方可撤离。
三、项目服务质量要求
1.人员要求
（1）乙方须安排具有相关专业技能的人员完成拆装、搬运工作；
（2）拆装、搬运人员须佩戴安全帽、手套等个人防护用品；
（3）乙方须对所有投入本项目的技术人员和操作人员进行岗前技术培训和安全交底；
（4）乙方须配备项目负责人1名，负责现场协调与进度管理，全程在岗。
2.安全与文明施工要求
（1）乙方负责搬运过程中人员、设备涉及的全部安全责任；
（2）全程爱护现场墙面、地面、门窗、电梯、软装等原有设施，做好成品保护；
（3）施工全程做到整洁有序，拆装、搬运、摆放分区进行，不混乱、不丢件；
（4）禁止带电作业；
（5）施工后清理现场，做到工完场清，垃圾日产日清。
3.验收标准
（1）完成全部搬运任务，所有物品按甲方要求放至指定位置并安装调试完毕；
（2）经甲方确认未损坏任何设备及物品，且现场清扫干净；
（3）全部家具外观无瑕疵、结构无松动，符合甲方验收标准；
（4）所有家具百分百利旧并正常使用；
（5）由甲方签字认可项目完成，方可进行费用结算。
四、项目支付要求
搬迁服务工作全部完成，经甲方验收通过并出具验收合格的书面意见后，乙方提供增值税专用发票，甲方在30个工作日内完成支付。
五、其他要求
1.安全责任
[bookmark: _GoBack]乙方须对其施工人员在搬迁过程中的交通、人身安全承担全部责任，应按照国家有关规定为其人员购买相应保险。搬运过程中因操作不当造成的一切损失由乙方负责赔偿。
2.保密义务
乙方须对在服务过程中接触到的采购人任何文件、资料、物品等信息予以保密，未经甲方书面同意，不得向任何第三方泄露或用于本项目以外的用途。保密义务不因本项目的终止而终止。
