


附件2
2025-2027年广交会展馆停车场临时协管人员服务项目
用户需求书
第一部分 整体情况
一、项目简介
广交会展馆分A、B、C、D四区，A、B、C、D四区共计建筑面积162万平方米。展馆有配套停车场，共计11个区域，分布在A、B、C、D四区室内地下室与露天广场停车场，面积26.21万平方米，标准车位7378个停车位，可供小车、中巴、大巴及货车等各类机动车辆停放，主要服务于展馆举办的各类展会，论坛及各种商务活动等。
二、采购服务期
暂定2025年9月23日至2027年12月31日，实际以招标人需求及签订合同为准。
三、岗位工作描述
一是广交会与日常展览有关筹、撤、开展各阶段需增补协管员用于协助现场交通疏导员工作，其工作内容包括但不限于货车、大巴、轿车、机械作业车等所有非公务车辆的排队、轮候、调度、人机验证、放行、分流指引、停放等现场协管服务；二是固定用工岗需负责兼顾停车场内消防巡查、设施维修维护工作，其中重点工作：
（一）日常展筹、撤展期间货车验证：协管员需在指定岗位对车辆进行验证后对车辆进行放行，对验证不通过的车辆，须按设定路线正确指引离场（工作流程见附件1）。
（二）开展期间车辆交通指引：协管员需在指定岗位协助停车场管理员对参展车辆进行分流指引、按位停放、区域内巡逻检查和秩序管理等。
（三）停车场收费：在指定的岗位负责车辆进出，保障车辆进出顺畅，指引车主扫码交费，处理现场突发情况等。
（四）停车场内消防巡查及设施维修，保障停车场内消防安全、照明、电力设施维修维护、处理突发事件等。
（五）其他应招标人需求的临时性工作。
四、用工模式及需求
1.招标人与投标人签订合同后，根据展馆当月展览排期以及展馆方工作单，结合现场实际需求情况，向投标人提前/临时下单，投标人接单后派驻协管员协助现场管理服务。
2.人员需求类型及数量：
	序号
	项目
	计量单位
	数量（暂定）
	备注

	1
	电工
	人
	2
	12小时工作制月休4天

	2
	消防巡检
	人
	2
	

	3
	临时工时岗
（10小时工作制）
	人*次
	7950
	约2年3个月

	4
	临时工时岗
（12小时工作制）
	人*次
	11170
	


（1）报价费用需包含餐费（根据展馆相关管理规定，禁止外卖饭盒进入展馆，在岗期间可在馆内餐厅购餐，目前套餐最低价格15元起）、工作证（根据展馆相关管理规定，进馆人员、车辆需办理出入证，人证办证工本费10元/人，每个自然年办理1次）、工作服、闪光衣、对讲机、指挥棒、巡逻车等要求配置的装备。报价费用需包括投标人为完成本合同约定的服务内容所发生的一切费用，包括但不限于人工费、食宿费、福利费、工会费、伤残人就业保障金、离职补助、保险费、服装费、资格证费、派驻保安员病重或因工致伤、残、死亡所需费用、管理费、工作证、工作服、工作用品等全部费用，招标人无需另行支付投标人任何费用。
（2）投标人需为派出人员购买保额不低于人民币90万的团体意外险。
（3）清单中的数量仅为暂定数量，最终数量以实际结算数量为准。
第二部分 服务标准
一、基本要求
（一）人员要求：因岗位基本在室外，用工年龄要求在18-50岁之间，无犯罪记录，无基础疾病、传染性疾病等，符合条件并在投标人处备案后方可上岗，相关专业人员需持证上岗。固定岗人员须在报到前将个人简历提交招标人审核，甲方视情况决定是否组织面试，经甲方审核通过后才能派岗。电工需具备有效低压电工证。消防巡检人员需具备有效消防设施操作员或监控员初、中级证书。
（二）着装标准：需佩带出入证，上岗须统一着装并穿工作服及反光衣，手腕及胸前不佩戴夸张的装饰物品，不允许混穿，时刻保持服装整洁平整，无污渍、无破损等，上岗前招标人须认真检查。其中反光衣中标人需提前准备几种样板供招标人选择，招标人确认后中标人需立即制作，在上岗前需配备到位。
（三）岗位形象：上岗期间保持良好的岗位形象和言行举止，文明上岗，礼貌待人，站姿坐姿端正，上岗期间严禁勾肩搭背等有损招标人形象的举动。
（四）岗位礼仪：引导车辆须使用正确的交通指挥手势，对待客户主动问好，文明用语。上岗期间必须耐心回答顾客所提出正当合理问题，不得因任何原因与客户发生争执和冲突。
（五）服从安排：上岗期间积极、主动、认真地完成岗位工作，必要时配合完成招标人对岗位的调动、其他停车场相关工作内容的要求。
（六）岗位安全：消防人员及电工上岗期间巡查认真负责、维修时做好安全防护，确保财产及人身安全。
（七）装备配置：要求每个岗位人员配置一根指挥棒、闪光灯、口哨，每个出入口至少配置至少一台对讲机，每区最少配置一台电动巡逻车，消防巡查员及电工配备专业维修维护工具。
二、协管员岗位职责
1.负责停车场指定岗位、区域的交通疏导、车辆分流、车辆收费,保障车辆正常出入，发现车辆发生故障或堵塞车道要及时疏导并上报。
2.负责控制超高、超宽车辆进入地库，如有不听劝阻车主，需及时上报停车场管理员，禁止车辆入内。
3.负责维护停车场的正常秩序，禁止乱停乱放，如有不服从管理情况发生时，要及时报告采购方停车场管理员。
4.负责指引车辆安全和准确进入停车位，并提醒司机关好车门、车窗及车灯，带好随身物品，车内不要放置贵重物品，如车主已离开停车场应立即通知招标人现场区域负责人。
5.负责停车场预留车位的看护和管理工作，不得出现被他车占用情况，如发现有占用应予以制止。
6.负责筹撤展期间货车轮候、分流、排放、疏导及验证工作，确保通道畅通，对每台货车做到进出符合大会证件要求，能正常通过验证设备，出入有登记。
7.对管辖区域的车辆做到“三认”，即对展览名称、车证、轮候场地进行熟记；发现不符合区域进入的车辆应立即制止，并指引离开或停放在规定区域。
8.协助招标人完成现场交通物资的摆放与回收工作。
9. 负责管辖区域消防巡查、照明、电力设备设施维修维护工作等。
10.协管员上岗期间严禁从事与岗位无关的事项，严禁饮酒上岗，抽烟玩手机，准时上下班，不得擅自离开岗位；工作时服从招标人分配的各项工作任务，积极主动完成，严禁消极怠工，遇到突发事件及时上报；工作中廉洁自律，严禁违规操作，私自收费放行车辆；不得利用工作职权收受客户钱财及礼物；工作中拾到财物及时上报；严禁以工作之便中饱私囊。
11.投标人应自行配置现场协管员负责人，方便及时与招标人进行沟通、交流，并按照招标人电子培训课件、现场培训，监督协管员按照要求完成作业。
12.招标人可根据现场实际情况对协管员岗位职责内容做出调整，投标人应按最新岗位职责要求执行。
三、提请投标人注意事项
招标人提供如下数据，仅作参考：
1.2024年数据：
①建博会:展览总面积约337,785平方米，筹撤展共7天，协管员约计303人天；开展共4天，协管员约计303人天；
②家博会:展览总面积约761,150平方米，筹撤展共13天，协管员约计560人天，开展共7天，协管员约计501人天；
③酒店用品展:展览总面积约256,050平方米，筹撤展共4天，协管员约计215人天，开展共2天，协管员约计140人天；
④春季美博会:展览总面积约224,810平方米，筹撤展共4天，协管员约计117人天，开展共2天，协管员约计86人天；
⑤秋季美博会:展览总面积约194,700平方米，筹撤展共4天，协管员约计150人天，开展共2天，协管员约计107人天；
⑥第22届汽车展:展览总面积约165,000平方米，筹撤展共13天，协管员约计351人天，开展共9天，协管员约计510人天。
2.2024年，单天协管员用工最高峰为95人。
3.按现场经验，筹撤展协管员安排在门区、交通分叉口、货车轮候场地、展馆门口、货车验证点等位置，开展协管员安排在门区、地库、露天停车场、交通分叉口等位置（筹撤展协管员位置参考见附件2）。
第三部分 服务人员要求
1.招标人采用岗位全风险外包，投标人应与派出员工签署正规劳动合同。
2.投标人按照招标人要求，配置好充足工作服、工牌、工号、雨衣、雨具、雨鞋、专业维修工具等工作需要的用品。
第四部分 服务考评标准
一、业务订单流程
第1步：作业开始前，招标人根据展馆当月展览排期以及展馆方工作单，结合现场实际需求情况，向投标人提前/临时下单（《展馆停车场协管员岗位计划需求表》见附件3）。
第2步：投标人书面回复招标人（在《展馆停车场协管员岗位计划需求表》见附件3，签字并加盖公章）。
第3步：招标人将现场服务需求、培训内容先发予投标人，由投标人进行岗前培训。
第4步：投标人现场负责人带领协管员到指定岗位、区域集合，并与招标人现场负责人进行交接、考勤（《协管员签到表》见附件4）。交接内容包括：人数、人员身体素质验证、岗前培训验收、岗前应知应会、注意事项等。交接后由招标人现场再进行一次岗位培训，包括岗前培训未能达到的纠正。
第5步：协管人员正式前往岗位服务。投标人应派负责人进行督岗和管理。
第6步：当日展览结束，由投标人、招标人集结所有人员考勤签字确认（《协管员签到表》见附件4）。
第7步：作业结束，招标人、投标人按实际情况对实到人数进行双方确认。
二、考勤规定
投标人接受招标人的考勤管理规定，做好上下班时点、位置的打卡登记，如电子考勤与纸质考勤不相符合的或有误差的，以 电子 考勤为主，招标人项目主管可提出修正申请，报招标人审核。
三、考评规定
（一）费用结算
1.每月20日前，投标人根据双方确认的上月实际派工人数、工时、考勤和考核情况办理结算手续，招标人在收到增值税专用发票后15个工作日内支付结算款 (《展馆停车场协管员服务费结算单》见附件5) 。
2.招标人有权根据展馆停车场实际运营情况，合同执行过程中增加或减少协管人员的数量，提前（含发出当天）通知投标人，投标人需无条件接受并全力配合招标人进行人员调动，按第1点要求结算当月服务费。
3.其他内容详见合同条款，招标人有权对合同条款进行调整。
（二）考核标准
[bookmark: _Hlk91859053]1.每月对协管员现场工作进行考评，考评得分作为结算的依据之一（《展馆停车场协管员服务考评表》见附件6）。
2.考评期可根据展览情况进行调整，即在展览发生跨月时，可在最后主要展览结束后对上月进行考评。
[bookmark: _GoBack]3.连续两个月考核评分低于70分（含70分），则招标人有权要求解除合同，同时有权直接扣除50000元作为违约金。
4.如发现投标人不合格项目后，招标人可开具《服务整改通知单》（见附件7），投标人不得拒绝签收，且必须在整改期限内将整改情况并反馈给招标人。投标人在整改期限内未整改或者经招标人通知2次投标人仍未完成整改的，招标人有权扣除当服务费的3%作为违约金，并在当月协管服务费直接扣减。如超过限期整改时间1个月仍未整改的，招标人有权再扣除当服务费的5%作为违约金，并在当月协管服务费直接扣减，直至整改合格止。如超过限期整改时间2个月或者经招标人通知2次投标人仍未完成整改的，招标人有权解除合同，没收保证金，并要求投标人支付违约金5000元。
[bookmark: _Hlk202283192]【上述附件待正式采购时再行提供】
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