附件2：
服务内容

[bookmark: _GoBack]一、安保服务
（一）出入口管控
人员管理：配合核查进入会展中心人员的身份凭证（如参会证、工作证、邀请函等），会展中心未完全对外开放期间对进入会展中心的访客进行登记。
车辆管理：指挥会展中心区域外围停车场车辆有序停放，必要时核查车辆通行证，对货运车辆的货物进行抽检，确保无关车辆和违禁物品不进入场馆。
物品安检：必要时配合安检设备，对进入人员的随身物品进行安全检查，禁止携带易燃易爆、管制刀具等违禁品进入会展中心。
（二）现场秩序维护
活动秩序保障：在会议、展会、活动、研学等现场，维持人员流动秩序，防止出现拥挤、踩踏等安全事故，引导人员按照指定路线行进。
突发情况处置：及时发现并制止现场的争吵、斗殴等违规行为，对突发的人员晕倒、物品丢失等情况，第一时间上报并协助处理，必要时联系急救、公安等部门。
区域巡逻：定时对会展中心的展厅、会议室、走廊、停车场、户外广场等区域进行巡逻，检查门窗、水电等设施是否正常，排查安全隐患，如发现设施设备损坏、地面湿滑等情况及时上报项目负责人。
（三）安全监控与值守
消防室/监控室值守：通过监控屏幕实时监控场馆各个区域的情况，发现异常及时通知现场保安前往核查处理。
重点区域巡逻：对会展中心的设备机房、外围广场各电箱等重点区域进行定点巡逻，确保这些区域的安全。
（四）消防设施管理与维护
日常检查：每日对场馆内的消防栓、灭火器、自动喷水灭火系统、火灾自动报警系统等消防设施进行检查，确保设施完好有效，记录检查结果，对损坏或过期的设施及时上报更换。
定期维护：按照消防规范要求，配合消防维保单位定期对消防设施进行维护保养，如对灭火器进行压力检测、对消防水泵进行启动测试等。
（五）消防监控与应急处置
消防室/监控室值守：24小时值守，监控火灾自动报警系统，一旦接到火灾报警信号，立即核实火情并按流程上报，同时启动相应的应急程序。
火灾应急处理：在发生火灾时，熟练操作消防设施，如启动消防水泵、打开排烟系统等，引导人员疏散，协助消防员进行灭火救援工作，确保人员安全撤离和减少财产损失。
（六）消防安全培训与宣传
内部培训：协助会展中心的安全管理部门，对其他保安和工作人员进行消防安全知识培训，指导他们正确使用消防器材和掌握基本的火灾逃生技能。
（七）其他
1. 展会场景
展品安全保障：在布展、开展、撤展期间，配合主办方对参展商的展品进行全程监控，防止展品丢失。
物流秩序管理：在展会展中心的货运入口，指挥货运车辆有序装卸货物，避免出现拥堵情况。
展会现场协助：做好秩序维护，为参展商和观众提供良好的服务。
2. 会议场景
会场布置协助：协助工作人员布置会场，如搬摆桌椅等，确保会场布置符合会议要求。
参会人员服务：配合主办方为参会人员提供咨询服务，如告知洗手间、茶水间的位置等。
会议保密工作：对于涉及保密内容的会议，配合主办方严格控制人员进出会场，确保会议内容不泄露。
3. 活动场景
大型活动安保方案执行：根据活动的规模和性质，执行相应的安保方案，进行人流管控、设置隔离带等，确保活动安全有序进行。
临时设施安全检查：对活动现场搭建的临时舞台、观众席等设施进行安全检查
4. 研学场景
学生安全管理：在研学活动中，配合研学导师引导学生遵守相关安全规定。
研学活动协助：协助研学导师开展活动，如维持研学活动的秩序，为研学活动顺利进行提供基础保障。
二、保洁服务
（一）通用基础保洁服务（全场景覆盖）
1. 公共区域日常清洁
地面清洁：每日对展厅、走廊、楼梯、电梯厅、停车场等公共区域的地面进行清扫、拖拭，定期进行深度清洗和抛光，保持地面干净无污渍、杂物。
墙面与玻璃清洁：擦拭公共区域的墙面、玻璃门窗、扶手等，去除灰尘、污渍和手印，保持墙面整洁、玻璃明亮通透。
卫生间保洁：定时清洁卫生间的洗手台、马桶、小便池、地面、墙面等，更换卫生纸、洗手液，确保卫生间无异味、干净卫生。
垃圾清理：及时清理公共区域的垃圾桶，更换垃圾袋，对垃圾进行分类处理，保持垃圾桶周围干净无散落垃圾。
2. 设施设备清洁维护
家具清洁：擦拭场馆内的桌椅、沙发、展架等家具，去除灰尘和污渍。
电器清洁：清洁空调出风口、其他设施设备等电器表面的灰尘，确保电器正常运行且外观干净。
清洁工具管理：定期清洁和保养保洁工具，如拖把、扫帚、抹布等，确保工具干净卫生，分类存放，避免交叉污染。
（二）会议场景专项保洁服务
1. 会前筹备清洁
会场布置清洁：在会议开始前，对会场进行全面清洁，包括桌椅擦拭、地面清扫、地毯吸尘、墙面和玻璃清洁等，确保会场整洁干净。
设备清洁调试：协助清洁会议设备，如投影仪、音响、麦克风等，确保设备表面干净无灰尘，不影响使用效果。
茶水间准备：清洁茶水间的茶具瓷杯、饮水机等设备，确保茶水间干净整洁。
2. 会中保障服务
动态保洁：在会议进行期间，及时清理会场内的垃圾，更换烟灰缸，保持会场整洁。
卫生间值守：安排专人在会议期间值守卫生间，及时清洁和补充用品，确保卫生间干净无异味。
突发情况处理：如遇到茶水打翻、纸张散落等情况，第一时间进行清理，避免影响会议正常进行。
3. 会后收尾清洁
会场复原清洁：会议结束后，对会场进行全面清洁，清理桌椅上的杂物，擦拭桌椅，清扫地面，将会场恢复到原来的状态。
垃圾清运：将会议产生的垃圾进行分类打包，及时运送到指定的垃圾存放点。
设备整理：协助整理会议设备，将桌椅、展架等归位，确保会场整洁有序。
（三）展会场景专项保洁服务
1. 布展期间保洁
场地清洁：在参展商布展前，对展厅进行全面清洁，包括地面清扫、墙面擦拭、玻璃清洁等，为布展提供干净的场地。
2. 开展期间保洁
展厅巡回清洁：定时对展厅进行巡回清洁，清理地面的垃圾、污渍，保持展厅整洁。
卫生间清洁：由于展会期间人流量大，增加卫生间的清洁频次，确保卫生间干净无异味。
餐饮区清洁：对展会现场的餐饮区进行重点保洁，及时清理餐桌、地面的食物残渣和垃圾，保持餐饮区整洁卫生。
3. 撤展期间保洁
展厅深度清洁：撤展结束后，对展厅进行深度清洁，恢复展厅的整洁状态。
（四）活动场景专项保洁服务
1. 活动前全面清洁
场地布置清洁：根据活动的主题和要求，对活动场地进行全面清洁，包括舞台、观众席、通道等区域，确保场地干净整洁。
应急准备：准备好充足的清洁工具和用品，应对活动期间可能出现的突发清洁问题。
2. 活动中动态保洁
人流区域保洁：在活动进行期间，重点清洁人流密集的区域，如入口通道、观众席、舞台周边等，及时清理垃圾和污渍。
突发污染处理：如遇到饮料打翻、食物洒落等突发污染情况，立即进行清理，避免影响活动正常进行。
卫生间高频保洁：增加卫生间的清洁频次，确保卫生间干净无异味，满足活动期间大量人员的使用需求。
3. 活动后彻底清洁
场地恢复清洁：活动结束后，对场地进行全面清洁，清理垃圾、擦拭桌椅等，将场地恢复到原来的状态。
垃圾分类清运：将活动产生的垃圾进行分类处理，及时运送到指定的垃圾存放点，确保场地无垃圾残留。
三、设施设备运行管理服务
（一）核心设施日常运行管理
机电系统运维：负责配电系统、发电机、变压器的日常巡检、维护和故障排除，确保场馆电力供应稳定；对空调系统（冷水机组、空调末端设备）、通风系统进行定期清洁、检测和调试，维持场馆内适宜的温湿度环境；保障给排水系统（水泵、水箱、管道）正常运行，及时疏通堵塞，防止漏水积水。
消防系统管控：每日检查火灾自动报警系统、消防栓、灭火器、自动喷水灭火系统等消防设施的运行状态，定期进行消防演练和设备测试；确保消防通道畅通无阻，应急照明、疏散指示标志完好有效。
电梯与扶梯维护：配合电梯维保单位定期对电梯、扶梯进行保养和检修，包括电梯的曳引系统、门系统、安全装置，扶梯的梯级、扶手带、梳齿板等部件；监控电梯运行数据，及时发现并排除故障隐患，保障电梯安全、平稳运行。
2. 弱电系统运行保障
网络通讯维护：保障会展中心内有线网络、无线网络的稳定覆盖，定期对网络设备（交换机、路由器、防火墙）进行巡检和优化，及时处理网络故障，确保会议、展会等活动的网络需求得到满足；维护固定电话系统、无线对讲系统，确保通讯畅通。
音视频设备管理：对会议室、展厅的音响、灯光、投影、LED显示屏等音视频设备进行日常调试和维护，确保设备正常运行；在活动前进行设备测试和试音，活动中安排专人现场值守，及时处理设备突发问题；定期对设备进行清洁和保养，延长设备使用寿命。
智能化系统运维：维护会展中心监控系统等智能化设施，确保系统稳定运行；定期更新监控录像存储设备，保障监控数据完整。
3.设备档案建立
为设施设备建立详细的档案，包括设备的基本信息、安装调试记录、维护保养记录、故障维修记录等；定期更新设备档案，确保档案信息准确完整。
四、辅助服务
根据展会、会议、活动需求提供安保、保洁、会务等特约服务。
