附件
中央国家机关购买后勤服务指导性目录

	服务事项
	服务内容
	定额标准
	备注

	房屋养护

维护
	办公楼（区）房屋建筑物部件、附属构筑物的地面、墙面、台面以及吊顶、门窗、楼梯、通风道等的日常养护维修。
	0.88元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内建筑面积。此费用包含由承接主体承担的500元以下的单个维修零配件材料费。

	给排水设备运行维护
	办公楼（区）房屋内外给排水系统的水质监测，及蓄水池、供水管路、排水管、消火栓、隔油池等设备设施的日常养护维修。
	0.58元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内建筑面积。此费用包含由承接主体承担的300元以下的单个维修零配件材料费。

	供电设备

监控维护
	办公楼（区）供电系统、高低压电器设备、电线电缆、电器照明装置等的日常管理和养护维修及避雷检测工作。
	1.05元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内建筑面积。此费用包含由承接主体承担的300元以下的单个维修零配件材料费。

	弱电设备

运行维护
	办公楼（区）楼宇自控设备、通讯设备、卫星电视接收设备、网络设备等智能化设施设备的维护维修。
	0.65元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内建筑面积。此费用包含由承接主体承担的300元以下的单个维修零配件材料费。

	锅炉设备/

热力站运行维护
	办公楼（区）锅炉设备/热力站设备水质检测、各类设备、仪器仪表、水管线路的日常运行和检修维护。
	0.93元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内建筑面积。

	电梯运行

维护
	办公楼（区）电梯年检等运行管理，及对机房设备、井道系统、轿厢设备等的日常养护维修。
	860元/部/月
	8层（含）以下860元/部/月，每增加1层，增加30元。此费用包含由承接主体承担的500元以下的单个维修零配件材料费。

	空调系统

运行维护
	办公楼（区）空调系统运行及热泵、水泵、管道系统和各类风口、自控系统等设备的日常养护维修。
	0.83元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内建筑面积。

	消防系统

维护
	办公楼（区）灭火器与自动报警系统、自动喷淋系统、安全疏散系统及红外线报警器等日常管理养护。
	1.08元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内建筑面积。

	保洁服务
	办公楼（区）内大厅、过道、楼梯、天台、电梯间、卫生间、茶水间、公共活动场所、楼宇外墙等所有公共部位，办公区域道路、停车场（库）等所有公共场地及“门前三包”区域的日常清洁，办公垃圾等废弃物分类、清理，化粪池清掏，灭虫除害等。
	3.02元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内的建筑物和庭院中发生保洁服务活动的区域面积，其中建筑物单层保洁服务面积按单层建筑面积计算。此费用包含由承接主体承担的清洁药剂、清洁工具、洗手液、卫生纸等低值易耗品费。

	绿化服务
	办公楼（区）室外各类植株进行整形修剪、土壤、水肥管理和病虫害综合治理等日常养护，绿化带、盆株的日常清洁和绿化生产垃圾的清运，办公楼（区）门前规定区域绿地的养护管理等。
	1.46元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内绿化服务区域面积。此费用包含由承接主体承担的除草机、修剪机、杀虫药剂等材料费。

	办公家具

维修服务
	办公楼（区）办公桌椅、沙发、文件柜、档案柜等通用办公家具的日常养护维修。
	0.25元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内建筑面积。

	安全保卫

服务
	办公楼（区）门卫和日常巡逻、防盗等报警监控运行管理，车辆、道路及公共秩序维护，防汛、治安及其它突发事件处理等。
	2.53元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内建筑面积。此费用包含由承接主体承担的对讲机、安保服装、照明灯、应急包等材料费。

	餐饮服务
	为机关提供的早中晚餐、接待工作餐等的制作，餐饮设施设备的维护和餐具的清洁、保管等。
	25元/人/天
	按机关实际就餐人数计算。此费用为人工费用。

	传达收发

服务
	办公楼（区）来人来访的通报、证件检验、登记、证件退还等，报刊征订和邮件收发，代收代缴水电燃气费及供暖费。
	0.80元/㎡/月
	㎡指机关办公楼（区）内建筑面积。

	会议服务
	办公楼（区）内发生的会前的物品准备、会场清洁、会场布置、会议期间的茶水供应、设备调试和运行、应急疏散、会议用品保管等。
	3.30元/㎡/场次
	㎡指机关办公楼（区）内实际发生会议服务活动的区域面积；场次指按半天（4个小时内）计为1个场次。此费用包含由承接主体承担的茶叶、纸杯、纸巾、清洁用品等材料费。

	文印服务
	机关文件的制版、印刷、套章、装订、裁边、装袋等。
	80元/人/月
	按机关编制人数计算。此费用为人工费用。


备注：以上项目的服务要求，根据《中央国家机关后勤服务指南》（国管办〔2018〕80号）确定。



