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成都天投物业管理有限公司 

关于集团公司搬迁至创新总部园区的
 

保障服务方案
 

 

根据集团专题会议精神，为加强集团公司办公区搬迁至创新中

心后的物业服务、生活保障和安全管理，提供全面的后勤保障服务，

特制定本方案。 

一、保障工作基本内容 

集团公司搬迁入驻创新中心后，天投物业公司将全面负责以 9

号楼、10 号楼为中心的物业管理服务；负责创新中心配套美食城的

运营管理，为业主提供餐饮服务；负责以兴隆湖交通组织、办公区秩

序为主要内容的安全管理。 

二、保障工作的基本标准 

（一）物业服务标准 

按照国家一级物业服务标准，给业主营造“安全、文明、和谐、

洁净、温馨”的办公环境。 

（二）餐饮服务标准 

健康营养的膳食、卫生优美的就餐环境、热情周到的服务。 

（三）安全管理标准 

湖区与办公区治安环境良好，交通组织有序；不发生重大责任

安全事故，不出现重大交通拥堵。 

三、保障工作的组织实施 

成立创新中心物业项目部，全面负责集团创新办公区综合保障
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工作的组织、管理和实施。 

（一）物业服务管理 

1. 服务管理的基本内容 

负责办公区的秩序维护、环境绿化维护、工程维护、客户服务、

各类特约服务。 

2.具体服务方案（见附件 1《集团公司天府创新中心办公区物

业服务方案》） 

（二）餐饮服务管理 

1.总体思路 

以创新美食城为依托，针对集团员工就餐的特点，突出天府新区

的创投氛围，以解决集团员工就餐为主，服务外来就餐人员为辅，菜

品价格、服务品质在美食城与传统食堂之间，确保就餐环境优美，厨

房、食品卫生安全。 

2.餐饮方案 

（1）就餐价位 

中心厨房：提供早、中、晚餐与的所有产品，特色档口：以联营

或招商的方式，达到多品种、多品味的产品供应。 

（2）就餐方式 

通过充值 IC 卡任意消费，丰俭由人，各档口售餐区按产品分类、

分量销售。 

（3）供餐时间 

早餐：07：30－10 ：00； 

午餐：11：20－14 ：30； 

晚餐：17：20－19 ：00； 
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夜宵：19：00 －21：30 。 

（4）供餐内容 

早餐——中式点心、西式点心、白粥、豆浆、油条、粉、面等； 

午、晚餐——炒菜、凉菜、烧菜、蒸菜、卤菜、点心、面食、米

饭、例汤等； 

夜宵——根据生产需要来确定就餐人数、现暂定仅提供面食（汤

圆、面条、饺子、抄手）。 

（三）交通安全管理 

制定完善的交通组织方案，配置交安设置、标示标牌等，设置

治安岗亭与巡逻人员，全面确保湖区秩序和交通的安全。具体见附件

2《兴隆湖湖区交通组织方案》 

 

附件：1.集团公司天府创新中心办公区物业服务方案 

2．兴隆湖湖区交通组织方案 

 

成都天投物业管理有限公司 

2015 年 11 月 26 日 

 

 

 

 

 

附件 1 

集团公司天府创新中心办公区 
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物业服务方案 
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第一章   物业服务定位与人员配置 

一、项目概况 



物业服务方案 14357 

5 / 235 / 23 

创新中心 9#、10# 楼位于天府新区创新中心一期项目内，9#楼

建筑面积 6236.86 ㎡，层数为 7 层；10# 楼建筑面积 8416.7 ㎡，

分为主楼和裙楼，主楼为 7 层，裙楼为 4 层；以办公为主，建筑结

构为框架结构。与之配套的有完善的门禁、消防系统、监控系统。 

二、物业服务总体目标承诺  

在服务期限内，我们承诺给业主营造“安全、文明、和谐、洁净、

温馨”的办公区办公环境。 

三、具体服务目标 

序号 项     目 

1  客户满意率 98%  

2  服务提供与时率 100%  

3  因管理失职造成的重大事故为 0  

4  保障消防设施设备器材完好，无缺损，完好率 100%  

5  治安责任事件发生率 0  

6  控制和与时处理突发事件，保障贵宾接待安全，有效控制率

100%  

7  辖区内无交通堵塞，车辆交通疏导控制与时率达 100%  

8  确保不因管理责任发生财产损失 

9  员工公众形象优良 

10  清洁、保洁达标率 98%  

11  维修与时率，一次性维修合格率 99% 以上；返修率在 1% 以

下； 
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四、人员编制与岗位职责 

（一）人员编制为（暂定 27 人） 

12  房屋共用部位共用设施设备完好率 98%  

13  房屋共用部位共用设施设备维修与时率 98%  

14  水电供应正常率 100%  

15  监控系统运行正常率 100%  

16  公用照明完好率 99%  

楼栋 专业 岗位 人数 备注 

9#楼 1

栋 

秩序维

护 

大厅形象岗 2  

24 小时值班，两

班倒 

楼内巡逻岗 2  

重要客户通道 2  

换休 1  

环境维

护 

1 层大厅保洁 1  

6 天工作制 

2 层至 7 层保洁 3  

客户接

待 

客户专员 1  

工程维

护 

工程维护员 1  

小计 13   

10# 楼 2

栋 

秩序维

护 

大厅形象岗 2  24 小时值班，两

班倒 楼内巡逻岗 2  
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（二）岗位职责 

1.客服职责 

（1）全面服务物业区域的各项工作，与业主进行日常对接。 

（2）检查工程巡检、安保、保洁服务质量并监督、跟踪不合格

项的整改落实。 

（3）负责办公区的客户接待工作 

2.工程职责 

（1）对服务区域的设施设备进行日常巡检、保养、维修。 

（2）对服务区域各能耗进行抄录、统计、分析，提出可行的节

换休 1  

环境维

护 

1 层大厅保洁 1  

6 天工作制 

主楼 2 层至 7 层

保洁 

3  

裙楼 2 至 4 层保

洁 

2  

换休 1  

客户接

待 

客户专员 1  

工程维

护 

工程维护员 1  

小计 14   

合计 27   
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能降耗方案。 

（3）完成上级领导交办的其他工作。 

3.秩序维护职责 

（1）接班时，清点岗位工具、公共物品和寄存物品与存放报刊

邮件，仔细阅读上一班的交接记录，询问有无注意事项或需要跟进处

理的情况，确认无误后，方可签字接班。 

（2）遇外来办事人员咨询时，应热情接待，不能有个人情绪或

不耐烦心理作答。 

（3）岗位区域内有人追逐打闹、嬉戏、大声喧哗应婉言劝阻。 

（4）对来访找人和办事的人员：询问、核实、登记后放行。 

（5）对不配合工作的人员，作好认真耐心的解释工作，如果执

意闯入者，立即与领班取得联系，如遇紧急情况立即与办公室取得联

系，请求协助。 

（6）大件物品出门，必须持有物业服务中心开具的物品出门条，

具有相关管理人员的签字，并核对所出物品是否与出门条内容一致。

如果一致，值班员签字后放行；如果不一致，马上将人和物品进行控

制，并立即将将情况上报上一级领导。 

（7）负责执勤范围内的所有公共物品、设施设备和工具的安全。

随时进行巡查，如果是人为原因造成的损坏，立即将当时人扣留（语

气稍委婉一些），保护好现场，并立即将情况上报上级领导；如有其

它原因造成的损坏，保护好现场，马上将情况上报领班，并作好相应

记录。 
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（8）认真填写岗位值班记录，不得出现漏填错写现象，填写内

容真实、详细，字迹工整清晰。 

（9）交班前 20 分钟，作好各项记录，清点齐全所要交接的物

品。交班时，交代清楚待处事宜，待接班人员核对无误，签字确认后，

方可下班离开。 

4.保洁职责 

（1）完成区域内的日常保洁工作。 

（2）完成区域的固定保洁工作。 

（3）完成区域内的消杀工作。 

（4）完成主管交办的其他工作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第二章   客户接待 

一、服务模式 
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一站式的管家服务模式

二、 服务标准 

项
目

工
作
要
点 

作业标准 管理控制 

前
台
与
接
待 

前
台
服
务 

1.工作时间每日 8:50 前将前台收拾整
理完毕。 
2.接待来电、来访须用普通话。 
3.代收将报刊、杂志，并在收到后 30
分钟内送达到相关人员处，同时须做好
相关记录。 
4.工作时间全天维持前台整洁、大方的
形象。 

1.着规范职业装。 
2.使用普通话服
务。 

 

来
访
接
待 

1.有人来访时，须站立接待。 
2.若受访人暂时不在/不能接待，应指
引来访在接待休息区等待；来访人坐定，
应在 2 分钟内端上茶水。 
3. 若受访人不愿接待来访人员，应礼貌
告知来访人：受访不在，请其另约时间。 

1.会基本的商务
礼仪。 

参
观
接
待 

1.提前20 分钟准备好相关的接待物资、
场所。 
2.提前 10 分钟将接待场所的灯、空调、
通风设备等打开。 
3.接待开始后，紧随主接待人，以便随
时调整接待流程。 
4.接待完毕后，协调相关人员将接待所
进行清洁、复位。 

1.会基本的商务
礼仪。 

会
议
接
待 

1.提前半天检测各设施设备是否能正常
使用。 
2.提前 30 分钟再次测试各设施设备是
否能正常使用、检查清洁是否完毕。 
3.提前 10 分钟打开照明与空调，将会
以需要的鲜花等布置到位。 
4.提前 5 分钟将茶水等摆放到位。 
5.会议开始后，前 1 小时每 20 分钟进
去服务 1 次；1 小时候，每 40 分钟进
去服务 1 次。 
6.会议结束后 30 分钟组织保洁清洁完
毕，并将座椅等复位。 

1.会基本的商务
礼仪。 
2.会基本会务常
识。 
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第三章    工程维护

一、服务模式 

预防性维修+应急维修 

二、作业标准 

项
目 

工
作
要
点 

作业标准 管理控制 

公
共
设
施
设
备
管
理 

设
施
设
备
巡
视 

1.给排水系统巡视内容与周期： 
1.1 卫生间各给排水管道、洁具、
阀门每周巡视 2 次。 
1.2 给排水主管每周巡视 1 次。 

1.与时记录巡视结果。 
2.发现问题与时解决，不
能解决的应与时（30 分
钟内）向服务主管/大办
公区物业请求支援。 
3.要处理的问题会对客
户的办公等造成影响的，
应先同联想公司商定后
才能进行处理。 

2.供配电系统巡视内容与周期： 
2.1 配电箱每周巡视 2 次。 
2.2 办公区与楼道灯每周巡视 2
次。 
3.弱电系统巡视内容与周期： 
门禁设备、弱电井、监控设备每
日巡视 1 次。 
4.土建巡视内容与周期： 
4.1 楼道、墙地顶面每周巡视 1
次。 
4.2 门窗、门牌、垃圾桶每日巡
视 1 次。 

设
施
设
备
保

1.给排水系统保养内容与周期： 
1.1 给排水主管每年保养 1 次；
涉与有水泵与其控制柜的，每半
年对其保养 1 次。 
1.2 阀门、洁具等每年保养 1 次。  

1．建立完善的设施设备
台帐并确保设施设备台
帐的准确性（即根据实际
情况与时对设施设备台
帐进行更新）。 
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