瑞恒保险经纪有限责任公司贵州分公司
办公室保洁服务采购方案

一、基本情况
为了保持贵州分公司办公室（室内面积约：100㎡）的整洁与卫生，保障员工健康，提供一个舒适、高效的工作环境，需要采购专业的保洁服务。按需预约，根据保洁服务确认表按季支付。
二、采购目标
1. 确保办公室环境始终保持清洁、卫生、整洁。
2. 提高客户感观及员工的工作舒适度和工作效率。
3. 合理控制采购成本，实现性价比最优。
三、采购内容
1. 日常保洁服务
• 包括地面、墙面清扫与吸尘；办公区域内所有物品的擦拭与清洁，例如门、沙发、桌椅及其他物品等。
• 垃圾清理与倾倒、散乱物品整理等。
• 需自带吸尘器、抹布、水桶、清洁剂等清洁工具及用品。
2. 消毒杀菌服务
• 对办公室整个区域和物品进行消毒杀菌。
• 需自带专业设备及用具。
3. 地毯清洁服务
•  自带专业设备对办公室整个区域地毯进行清洁。
四、采购预算
1.日常保洁服务：预计每月7次，年度不超过85次。
2.消毒杀菌服务：预计每年1次，年度不超过1次。
3.地毯清洁服务：预计每年1次，年度不超过2次。
总预算：弹性预约服务，年度费用控制在万元内。
五、供应商选择
1. 通过南方电网公司供应链统一服务平台实施电子化采购。必要时采取市场调研、网络搜索、同行推荐等方式，收集潜在供应商信息并邀请登录http://www.bidding.csg.cn报价。
2. 对供应商进行评估，评估内容包括：
• 资质与信誉：查看供应商的营业执照、相关行业资质证书，增值税专用发票开具能力，了解其过往的服务口碑和信誉。
• 服务内容与质量：比较不同供应商提供的保洁服务范围、服务标准和质量保证措施。
• 价格：对比各供应商的报价，确保价格合理且符合预算。
• 售后服务：了解供应商在服务过程中出现问题的解决方式和响应速度。
六、采购流程
1. 制定采购需求：明确各项保洁服务的具体要求和清洁范围。
2. 发布采购信息：通过采购公告、询价函等方式向潜在供应商发布采购信息。
3. 供应商报价：供应商在规定时间内提交报价文件。
4. 评审与选择：对供应商的报价、服务方案等进行评审，选择符合要求的供应商。
5. 签订合同：必要时与选定的供应商签订采购合同，明确双方的权利和义务。
七、质量监控与验收
1. 建立质量监控机制，定期对保洁服务进行检查和评估。
2. 按照合同约定的标准对保洁服务进行验收，确保质量合格。
八、售后服务
1. 要求供应商在服务过程中，对出现的问题及时响应和解决。
2. 定期与供应商进行沟通，了解服务情况，提出改进意见。

报价参考：                          
	服务项目
（室内面积约：100㎡）
	收费标准
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	日常保洁服务
	*元/次
	按年度85次计算

	消毒杀菌服务
	*元/次
	按年度1次计算

	地毯清洁服务
	*元/次
	按年度2次计算

	总价报价
	*元（含税）
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