附件1：采购询价基本情况
一、采购询价内容：成都银杏物业2021年度项目运行记录表格印刷采购项目（第二次）
二、项目编号：YXCG2021045 
三、项目地址：成都市锦城大道766号5楼银杏物业
四、采购项目信息：

（一）服务内容：

根据采购人需求对成都银杏物业2021年度项目运行记录表格进行印刷。具体印刷表格清单如下：
	部门 
	序号
	表格名称
	页/本
	印刷数量(本)
	备注

	人力资源
	1
	员工档案薄
	10页/人.本
	2295 
	A4，装订，双面

	
	2
	员工休假申请表
	30页/本
	903 
	A4，封胶，压线，单面

	
	3
	培训效果评估表
	30页/本
	515 
	A4，封胶，单面

	
	4
	劳务协议
	8页/人.本
	1575 
	A4，装订，双面

	
	5
	银杏劳动合同
	9页/人.本
	3150 
	A4，装订，双面

	客户服务部
	1
	房屋验收交接表 （适用住宅）  
	20页/本
	10 
	A4，封胶，单面

	
	2
	住户情况登记表  （适用住宅）        
	20页/本
	5 
	A4，封胶，单面

	
	3
	入伙物品交接单 （适用住宅）     
	20页/本
	5 
	A4，封胶，单面

	
	4
	缴费通知单（适用住宅）
	30页/本
	27 
	A4，封胶，单面

	
	5
	安全责任书（共2页）
	20页/本
	267 
	A4，封胶，压线，双面

	
	6
	会务服务需求确认表
	20页/本
	200 
	A4，封胶，单面

	
	7
	办理居住证明统计表
	20页/本
	18 
	A4，封胶，单面

	
	8
	客户投诉受理处理记录表
	20页/本
	48 
	A4，封胶，单面

	
	9
	车辆停放场地租用协议
	20页/本
	6 
	A4，封胶，单面

	
	10
	邮件代收代发退件登记表
	20页/本
	480 
	A4，封胶，单面

	
	11
	卷内档案目录     
	30页/本
	251 
	A4，封胶，单面

	
	12
	门禁卡补办申请书
	20页/本
	70 
	A4，封胶，单面

	
	13
	门禁卡补办授权统计表
	20页/本
	67 
	A4，封胶，单面

	
	14
	施工禁止行为及注意事项交底说明
	20页/本
	146 
	A4，封胶，单面

	
	15
	客户意见征询统计表
	20页/本
	73 
	A4，封胶，单面

	
	16
	社区文化活动计划
	20页/本
	4 
	A4，封胶，单面

	
	17
	业户授权委托书
	20页/本
	28 
	A4，封胶，单面

	
	18
	银杏物业公司客户满意度调查问卷
	30页/本
	435 
	A4，封胶，单面

	
	19
	业主/业主单位访谈记录表
	30页/本
	5 
	A4，封胶，单面

	
	20
	电话事宜记录表
	30页/本
	35 
	A4，封胶，单面

	秩序维护部
	1
	安全保卫网格化群体性事件台账
	30页/本
	105 
	A4，封胶，单面

	
	2
	安全保卫网格化日常安全事务台账
	30页/本
	151 
	A4，封胶，单面

	
	3
	安全保卫网格化设施设备运行台账
	30页/本
	125 
	A4，封胶，单面

	
	4
	安全保卫网格化重要会议接待类台账
	30页/本
	63 
	A4，封胶，单面

	
	5
	秩序维护部车辆进场登记表
	30页/本
	1400 
	A4，封胶，单面

	
	6
	机动车停车场巡检表
	30页/本
	2200 
	A4，封胶，单面

	
	7
	监控中心报警记录表（红外周界）
	30页/本
	297 
	A4，封胶，单面

	
	8
	秩序维护部车辆出场/收费登记表
	30页/本
	1200 
	A4，封胶，单面

	
	9
	消防控制中心报警记录表
	30页/本
	498 
	A4，封胶，单面

	
	10
	消火栓巡检表
	30页/本
	774 
	A4，封胶，压线，单面

	
	11
	违章停车通知单
	30页/本
	156 
	A4，封胶，压线，单面

	
	12
	监控录像巡查记录表
	30页/本
	35 
	A4，封胶，单面

	
	13
	监控中心外来人员登记表
	30页/本
	35 
	A4，封胶，单面

	餐饮部
	1
	菜品留样记录表
	30页/本
	1000 
	A4，封胶，单面

	
	2
	项目食品添加剂使用记录表
	30页/本
	125 
	A4，封胶，单面

	
	3
	项目食材采购与进货查验台账
	30页/本
	450 
	A4，封胶，单面

	
	4
	退换货记录表
	30页/本
	79 
	A4，封胶，单面

	
	5
	库存食材留置记录表
	30页/本
	288 
	A4，封胶，单面

	
	6
	物资领用记录表
	30页/本
	350 
	A4，封胶，单面

	
	7
	凉菜专间物品清洗消毒记录表
	30页/本
	135 
	A4，封胶，单面

	
	8
	收尾工作检查记录表
	30页/本
	610 
	A4，封胶，单面

	
	9
	餐具工具清洗消毒记录表
	30页/本
	540 
	A4，封胶，单面

	
	10
	消杀工作记录表
	30页/本
	320 
	A4，封胶，单面

	
	11
	一线工作人员晨检表
	30页/本
	580 
	A4，封胶，单面

	
	12
	炼油及油炸记录表
	30页/本
	81 
	A4，封胶，单面

	
	13
	中心温度测试记录表
	30页/本
	490 
	A4，封胶，单面

	
	14
	项目餐饮废弃物处置记录表
	30页/本
	178 
	A4，封胶，单面

	环境维护部
	1
	四害、病虫害防治记录表（通用版）
	30页/本
	351 
	A4，封胶，单面

	
	2
	保洁作业记录表（通用版）
	31格/张
	39058 
	卡片（尺寸：高21cm,
宽14cm,一面15格，一面
16格），封胶，双面

	
	3
	药品、领用、返还、登记、处置、记录表（通用）
	30页/本
	105 
	A4，封胶，单面

	
	4
	绿化日常工作记录表
	30页/本
	90 
	A4，封胶，单面

	
	5
	绿化施肥登记表
	30页/本
	41 
	A4，封胶，单面

	
	6
	环境维护记录表（通用版）
	30页/本
	190 
	A4，封胶，单面

	
	7
	重点乔木台账巡查表
	30页/本
	52 
	A4，封胶，单面

	
	8
	乔木生长异常情况处理登记表
	30页/本
	37 
	A4，封胶，单面

	
	9
	垃圾日产日清记录表
	30页/本
	228 
	A4，封胶，单面

	
	10
	环境维护部月度考核表
	30页/本
	1 
	A4，封胶，单面

	
	11
	劳动用品及安全用品发放记录表
	30页/本
	2 
	A4，封胶，单面

	
	12
	银杏物业项目办公室清洁签到表
	30页/本
	2 
	A4，封胶，单面

	通用表格
	1
	项目物资、文件领/借用登记表（通用）
	20页/本
	270 
	A4，封胶，单面

	
	2
	项目客户需求受理记录表（通用）
	30页/本
	859 
	A4，封胶，单面

	
	3
	项目工作检查记录表(通用)
	30页/本
	410 
	A4，封胶，单面

	
	4
	来访人员登记表(通用)
	30页/本
	2291 
	A4，封胶，单面

	
	5
	值班记录表（通用）
	30页/本
	7218 
	A4，封胶，单面

	
	6
	巡检记录表（通用）
	30页/本
	5000 
	A4，封胶，单面

	
	7
	巡检问题处理表（通用）
	30页/本
	760 
	A4，封胶，单面

	
	8
	委外（月度）服务效果评价表
	30页/本
	283 
	A4，封胶，单面

	
	9
	项目服务质量纠正、预防通知单
	30页/本
	110 
	A4，封胶，压线，单面

	
	10
	社区文化∕客户联谊活动效果评估表
	30页/本
	8 
	A4，封胶，单面

	
	11
	重大事件报告单
	30页/本
	50 
	A4，封胶，单面

	
	12
	客户投诉处理记录表
	30页/本
	65 
	A4，封胶，单面

	
	13
	垃圾收集、清运记录表
	30页/本
	238 
	A4，封胶，单面

	
	14
	操作机械保养使用记录表（通用版）
	30页/本
	60 
	A4，封胶，单面

	
	15
	施工巡查表
	30页/本
	261 
	A4，封胶，单面

	
	16
	涉嫌（违法、违规、违约）通知书
	30页/本
	63 
	A4，封胶，单面

	
	17
	通知告示发放回收登记表
	30页/本
	50 
	A4，封胶，单面

	
	18
	突发事件处理记录表
	30页/本
	74 
	A4，封胶，单面

	
	19
	项目物资搬运出门放行条（通用）
	30页/本
	220 
	A4，封胶，压线，单面

	
	20
	清掏记录表
	30页/本
	144 
	A4，封胶，单面

	
	21
	会议/培训/演练记录表 
	30页/本
	1200 
	A4，封胶，单面

	
	22
	检查/维护安全作业交底记录表
	30页/本
	2 
	A4，封胶，单面

	设施设备维护部
	1
	中央空调运行记录表
	31页/本
	299 
	A4，封胶，单面

	
	2
	管道月巡视记录表
	30页/本
	238 
	A4，封胶，单面

	
	3
	变配电系统日常巡视记录
	31页/本
	960 
	A4，封胶，单面

	
	4
	柴油发电机运行记录
	26页/本
	157 
	A4，封胶，单面

	
	5
	高压配电倒闸操作票
	30页/本
	76 
	A4，封胶，单面

	
	6
	低压配电房运行抄表记录
	31页/本
	943 
	A4，封胶，单面

	
	7
	电梯维保质量监督记录表（卡片）
	4格/张
	3843 
	卡片（尺寸：高8.8cm,
宽15.4cm），双面

	
	8
	高压配电房运行抄表记录
	31页/本
	660 
	A4，封胶，单面

	
	9
	电梯巡检记录表（卡片）
	20格/张
	8132 
	卡片（尺寸：高7.9cm,
宽15.4cm），封胶,双面

	
	10
	房屋防雷装置检查记录
	30页/本
	90 
	A4，封胶，单面

	
	11
	房屋装修前确认表
	30页/本
	28 
	A4，封胶，单面

	
	12
	房屋本体及共用部位巡检记录表
	30页/本
	246 
	A4，封胶，单面

	
	13
	分体空调滤网（定期）清洗记录
	20页/本
	162 
	A4，封胶，单面

	
	14
	公共区域照明、给水设施日常巡检表
	30页/本
	290 
	A4，封胶，单面

	
	15
	供水设施（设备）运行记录表
	30页/本
	350 
	A4，封胶，单面

	
	16
	机房巡检记录表
	30页/本
	961 
	A4，封胶，单面

	
	17
	开水器清洗记录
	31页/本
	65 
	A4，封胶，单面

	
	18
	临时作业动火申请表
	30页/本
	30 
	A4，封胶，单面

	
	19
	楼层强弱电设施设备（月）巡检表
	31页/本
	670 
	A4，封胶，单面

	
	20
	热水常压锅炉运行记录
	30页/本
	166 
	A4，封胶，单面

	
	21
	设备机房卫生清洁记录表
	30页/本
	360 
	A4，封胶，单面

	
	22
	项目设备台账
	30页/本
	72 
	A4，封胶，单面

	
	23
	设施/设备台账清单目录表
	30页/本
	67 
	A4，封胶，单面

	
	24
	设施设备维修/保养记录表
	30页/本
	386 
	A4，封胶，单面

	
	25
	室（内）外可燃气体安全巡检记录表
	31页/本
	179 
	A4，封胶，单面

	
	26
	水箱（池）清洗记录
	30页/本
	45 
	A4，封胶，压线，单面

	
	27
	窨井月巡检记录表
	30页/本
	173 
	A4，封胶，单面

	
	28
	 用电许可证
	30页/本
	26 
	A4，封胶，单面

	
	29
	雨、污设施设备（定期）巡检表
	30页/本
	210 
	A4，封胶，单面

	
	30
	中央空调（制热）运行记录
	30页/本
	184 
	A4，封胶，单面

	
	31
	设备状态完好率统计表
	30页/本
	68 
	A4，封胶，单面

	
	32
	室（内)外玻璃幕墙巡检记录表
	31页/本
	183 
	A4，封胶，单面

	
	33
	中央空调冷水机组运行记录表
	31页/本
	26 
	A4，封胶，单面

	
	34
	设施设备巡查签到表
	31页/本
	16 
	A4，封胶，单面

	
	35
	设备机房温湿度及设备隐患排查巡视记录
	31页/本
	14 
	A4，封胶，单面

	
	36
	设备房来访人员登记表
	31页/本
	6 
	A4，封胶，单面

	
	37
	风冷式中央空调运行记录表
	30页/本
	20 
	A4，封胶，单面

	
	38
	水表记录
	30页/本
	20 
	A4，封胶，单面

	
	39
	电梯日常巡视记录表
	17页/本
	15 
	A4，封胶，单面

	
	40
	中央空调保修处理表
	31页/本
	2
	A4，封胶，单面

	
	41
	电梯报修处理记录表
	31页/本
	2
	A4，封胶，单面

	
	42
	二次供水系统（日常）巡查记录表
	30页/本
	6 
	A4，封胶，单面

	
	43
	消防设施巡检表
	30页/本
	8 
	A4，封胶，单面

	
	44
	工程维修登记表
	30页/本
	40 
	A4，封胶，单面

	其
他
	1
	保洁作业记录表（2A专用）
	14格/张
	600 
	卡片（尺寸：高21cm,
宽14cm），封胶，双面

	
	2
	报刊杂志分发表
	30页/本
	180 
	A4，封胶，单面

	
	3
	成都市市委办公厅报刊登记表
	30页/本
	75 
	A4，封胶，单面

	
	4
	邮件收发登记表
	30页/本
	200 
	A4，封胶，单面

	
	5
	客服专项满意度调查意见征询表
	30页/本
	700 
	A4，封胶，单面

	合计：104926本


注：供应商报名后，采购人提供电子版。
（二）服务标准及要求：
印刷字迹清晰，黑色均匀适度，书写方便，书页无黑点，无缺字，无指印，内容无错漏、颠倒，裁剪符合所提供尺寸，误差小，纸质色质一致，装订精细无错，每本装订张数按提供印刷数量总表内要求装订。
五、样品
1、采购人提供了一套样表，样表纸张参数为最低标准，不允许负偏离，可高于该参数。（看样地址：锦城大道766号5楼银杏物业品质效能管理部   联系人：何静    电话：13111887337）
2、送样样表：来访人员登记表、员工档案簿、劳务协议、员工休假申请表、安全责任书、保洁作业记录表、电梯维保质量监督记录表、电梯巡检记录表、保洁作业记录表（2A专用）。
3、送样时间及地点：同递交响应文件截止时间及递交地点。

4、样表不能有供应商的标识。

六、其他要求：
   1、预算金额：65000.00元（大写：陆万伍仟元整）
2、服务期限：合同签订后，供应商在3个工作日内提供一套所有表格的样表，待采购人确认无误后可批量制作，确认样品后14日内印刷完成并交货验收。
3、支付方式：采购人验收合格并签署验收单且收到供应商开具的增值税专用发票后一次性转账支付。
附件：

	表格验收单

	项目名称：

	项目工期：
	验收时间：

	印刷内容：

	质量验收人：
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