采购需求
一、项目技术内容
（一）产籍产业业务
1.权属指界
工作内容说明：协助相关部门对直管公房相邻房屋权属界址状况进行实地调查，并予以指认。
2.产籍调查
工作内容说明：对直管公房权属来源及其所在位置、界址、数量、用途、房屋附属设施、水电设施使用情况等进行调查，包括现场测量、绘制草图、房产地籍调查、房屋查验资料等。
3.资料归集
工作内容说明：收集记载有直管公房产权性质、权源、产权取得方式、界址以及土地和房屋的使用状况等主要内容的专用图、簿、册，做好定期移交等工作。
（二）房屋及租赁管理
1.招租工作
工作内容说明：根据相关要求，在委托单位业务主管科室指导下对空置房屋通过政府定点的公共资源交易平台实施招租，做好具体手续的办理和工作协调。
2.订立租约
工作内容说明：根据政策规定和租赁双方约定做好公房租赁合同签订工作，并负责合同签订过程中纠纷处理。
3.租金收缴
工作内容说明：严格执行非税收入征收相关规定，按租赁合同约定收取承租人租金，确保金额及时、准确缴入专门账户。
4.房屋日常管理
工作内容说明：进行常规性房房产管理工作，定期对所管辖房屋及房屋内主要设施设备查勘走访，排查安全隐患，填写房屋巡查表。包括承退租手续办理、现场手续交接、房屋巡查等。
5.报表资料
工作内容说明：做好租金报表和各类房产管理数据的制定、统计工作。  
6.信息数据录入
工作内容说明：运用信息系统进行各类房产信息输入和日常房产业务的报批操作，确保及时性和准确性。
7.系统维护
工作内容说明：系统维护员对信息系统中日常操作、变更报批、报表数据进行日常维护，确保信息的及时性和准确性。
8.修缮与日常养护
工作内容说明：通过维修、养护，排除房屋结构安全隐患、保证结构安全、延长房屋使用年限、满足承租人基本使用需求，确保公房不倒不坍不漏。 
9.房屋巡查
工作内容说明：按照既有房屋安全管理要求，利用房况检查、维修查勘对房屋结构安全、使用安全进行经常性检查，针对老旧公房和安全重点防范商户做好重点监管。
10.安全与事故预防
工作内容说明：配合委托单位组织实施事故预防与安全培训工作，重大节假日和灾害性天气有值班制度，抢险救灾有应急预案，有效预防和杜绝事故发生，确保公房住用安全。  
A.防火工作：协助委托单位做好住宅“瓶改气”工作，加强防火知识宣传和重点防火区域的监管工作。
B.抗台防汛：根据有关规定做好抗台防汛预案，落实抢险物资、人员、设施设备、通信等工作。
C.抗雪防冻：每年做好抗雪防冻预案，落实抢险物资、人员、设施设备、通信等工作。
（三）征收补偿工作
1.信息收集与预案准备
工作内容说明：对已被列入政府征收项目的房屋，及时跟进、了解项目性质、征收补偿标准，动迁时间、完成时限等，做好被征收公房基本信息的核对，负责协商谈判应对预案等相关工作。
2.征收协调和补偿催缴
工作内容说明：根据征收进程进度，协助委托单位协商补偿、签订协议、追缴补偿款，并做好征收资料的归集整理移交。
（四）配合委托单位的其它工作
1.房产处置
工作内容说明：配合委托单位做好各类房屋的接管，房屋灭失处置（征收拆迁、自然灾害、归还等）、租户安置等相关工作。
2.历史遗留问题处理
工作内容说明：配合委托单位处理历史遗留问题，重点做好租户维稳和协调工作。同时协助委托单位对涉及公房的各类信访进行调查、取证等工作。
二、服务要求
1.权属指界信息、接撤管公房数据更新后，在3个工作日内上报委托单位，并在5个工作日内完成公房图、表的更新。
2.产籍调查成果按照清晰、规范的基本要求，填写产籍调查表，绘制分层分户图；标注房屋权属范围的细部及绘制时点，经委托单位审核无误后填写公房登记表。权属诉讼和纠纷事件发生后，须第一时间报知委托单位，并协助进入处置程序。
3.公房档案资料每月初10日前定期移交，符合归档要求的，应在5个工作日内完成纸质和数字档案的归集。
4.房屋空置后即办理公开招租手续，进入公开招租流程后，相关时限按交易平台规定办理。租赁合同按程序履行审批，原则上在原租约到期一个月前，完成新租约签订。
5.租金收缴严格按照非税收入电子化收缴程序办理。租金收缴率定期考核，年租金收缴率不低于98%。
6.根据租金征收情况编制租金月报表，各种报表校核应准确无误，于次月5日前内及时上报。
7.所有房屋租赁、产业变动等信息和数据统一进入公房信息系统，录入操作必须做到及时、准确。每月14日前完成上月信息变动。
8.日常小修应在接到派修任务后1-2个工作日内完成，急修项目当天完成。对因客观因素无法在规定时间内完成修缮任务的，由委托单位根据实际情况重新确定修缮时限，并告知承租人。维修及时率98%，维修质量合格率100%，服务无投诉。
9.对房屋进行定期安全巡查，重点房屋每月不少于1次，一般房屋每季度不少于1次，巡查面确保100%。
10. 自接到征收公告之日起5个工作日内完成对被征收房屋的基本信息核对，并跟进项目进度追缴补偿款。
三、项目主要管理人员岗位要求
1.项目负责人，要求如下：
（1）全面负责本项目的管理工作。编制受托范围内房屋的各项年度工作计划、执行委托单位下达各项业务指标。
（2）对项目人员进行管理、考核、培训等；根据项目要求开展各项业务工作，受托处理的突发事件、服务投诉等工作。
（3）起草委托单位交办的报告、建议、通知等各种文字材料。
（4）配合委托单位接受上级部门对所管公房各项业务工作的检查；协助委托单位对涉及公房管理的相关数据做好调研工作。
（5）完成委托单位安排的其他工作。
2.计调及安全管理，要求如下：
（1）配合项目负责人做好受托范围内房屋的管理工作，协助处理项目日常业务的统筹协调事务。负责各类工作资料的归集。汇总、上报工作；负责项目人员的管理、考勤、培训；协助处理突发事件、投诉等。
（2）配合项目负责人做好受托范围内房屋的安全工作。协助委托单位做好住宅“瓶改气”工作，负责项目人员、租户安全知识的宣传和公房安全管理措施的落实、监管工作。
（3）服务窗口驻场服务。接受公房政策咨询，现场受理相关房屋的租金收缴、合同签订、承退申请和公房房改等业务。限时完成各类房屋（函公租房）工作资料的扫描、上传、归档工作。
3.系统操作和维护，要求如下:
（1）)负责公房管理系统的操作指导和系统日常维护工作。对系统中日常操作、变更报批、报表数据进行日常维护，确保信息的及时性和准确性。
（2）根据租金征收情况汇总和编制租金月报表。
4.房屋及租赁管理，要求如下：
（1）协助相关部门对受托范围内房屋进行权属指界、产籍调查，做好资料归集工作。
（2）根据相关要求，在委托单位业务主管科室指导下对空置房屋（含落私房及局资产管理中心委托管理房源等）实施招租，做好具体手续的办理和工作协调。
（3）根据政策规定和租赁双方约定做好公房租赁合同签订工作，并负责合同签订过程中纠纷处理。租赁合同按程序履行审批，原则上在原租约到期一个月前，完成新租约签订。
（4）依照非税收入电子化程序办理租金收缴。按租赁合同约定收取承租人租金，确保金额及时、准确缴入专门账户。
（5）定期对受托范围内房屋的使用安全、结构安全、水电气设施情况开展巡查，检查房屋的规范使用情况，对危房和拆改房屋主体结构、擅自改变房屋规划使用性质的及时上报和采取相应措施。
（6）维护公房租赁秩序，依法依规处置房屋转借、转租、群租、非法占用等现象。保持与租户的正常联系，及时征求租赁户的意见、建议要求，并对问题进行分析、研究，制订整改措施。负责承退租手续办理、现场手续交接等。
（7）配合委托单位做好房屋征收补偿和各类房屋的接管，房屋灭失处置（征收拆迁、自然灾害、归还等）、租户安置等相关工作。
（8）配合委托单位处理历史遗留问题，重点做好租户维稳和协调工作。同时协助委托单位对涉及公房的各类信访进行调查、取证等工作。
（9）完成委托单位安排的其他工作。
5.维修养护管理，要求如下：
（1）负责受托范围内房屋维修养护管理工作，编制年度维修计划、制定具体项目维修方案。通过维修、养护，排除房屋结构安全隐患、保证结构安全、延长房屋使用年限、满足承租人基本使用需求。
6.档案及窗口接待，要求如下：
（1）负责公房房改业务窗口受理工作。
（2）负责受托范围房屋和公租房材料的归档工作，将符合归档要求的档案扫描上传系统。按照时限要求（5个工作日内）完成纸质和数字档案的归集。
（3）办理受托范围内房屋和公租房租金窗口收缴业务。
[bookmark: _GoBack]（4）完成委托单位安排的其他工作。
