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场地管理委托服务项目合同

合同编码：11N7503346672025601

甲方：上海市浦东新区三林镇文化服务中心

乙方：上海预安文化传播有限公司

1.项目名称

场地管理委托服务项目

2.项目服务地点

三林镇文化服务中心现有各类文化和体育场馆、场地 10 处。

3.服务内容

1.三林镇文化服务中心现有各类文化和体育场馆、场所共 10 处。具体包括：三林图书

馆、三林图书馆杨思分馆、懿德文化中心、健身馆、健身广场、公共运动场、三林门球场、

三林民俗馆、瓷刻馆、盆景园；由乙方对以上场所委派专业人员进行管理和服务。

2.本项目合同服务期（12 个月）工作量总计不少于 73403 小时，由乙方根据各场地工

作内容合理安排，从而确保项目绩效目标达成。

4.合同价格

根据上述合同文件的规定，本合同的合同价格为人民币 2247730.6 元（大写：贰佰贰拾

肆万柒仟柒佰叁拾元陆角），分项价格在分项报价中有明确说明。

5.项目服务期限

2025 年 7 月 12 日至 2026 年 7 月 11 日。

6.支付方式：

合同金额分四次支付：

第一次：从合同生效后 10 天内支付合同总金额的 40%。

第二次：2025 年年底财政关账前支付合同总金额的 30%。

第三次：服务六个月后 10 天内支付合同总金额的 20%。

第四次：服务期结束，结合考核结果支付剩余款项。

7. 服务标准、要求

序

号

场

所

岗位名

称

项目周期工时

数（不少于）

场所面积，地址，

开放时间
岗位服务要求

1 三 图书管 6630 地址：三林路 338 1.保证服务台的按时开放；
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序

号

场

所

岗位名

称

项目周期工时

数（不少于）

场所面积，地址，

开放时间
岗位服务要求

林

图

书

馆

理员 号；

开放时间：暂定周

二—周日

9:00-22:00

2.负责自助借还机、计算机公共

查询终端的使用辅导、巡视、维

护、保洁，解答读者有关借、还

书中遇到的问题；

3.及时为读者办理超期图书归

还手续；对有污损、缺页等情况

的图书，加盖印记图章；

4.负责办理读者丢失借阅证的

挂失、信息更改、超期等事项。

读者咨

询
2213

1.接待读者，帮助读者进行借还

书操作；

2.阅读推广组织与执行：定期出

一些优秀图书推荐板报、协助举

办读书沙龙、阅读交流等；

3.定期整理书架，保养爱护书

籍；

4.完成甲方安排的其他工作。

项目服

务
2210

1.为居民提供馆内体验项目的

讲解及设施使用说明、支持工

作；

2.负责接待游客咨询；

3.维护博物馆内正常秩序，协助

主管领导做好安防监控的检查

和排布工作，以及处理各种突发

应急事件。

活动策

划
2210

1.积极调研附近居民的文化诉

求及喜好；

2.根据文化中心的工作任务结

合本中心特色制定策划切实可

行的活动方案并进行活动宣传；
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序

号

场

所

岗位名

称

项目周期工时

数（不少于）

场所面积，地址，

开放时间
岗位服务要求

3.积极推进筹备活动的组织与

承办，确保达到预期的效果；

4.协助其他工作人员做好各项

工作。

行政文

员
2210

1.协助做好馆内管理工作；

2.负责办公物资的采购、领用和

管理；

3.负责人员的考勤工作；

4.负责中心的日常接待工作；

5.负责中心的宣传及信息报送

工作；

6.完成甲方交办的临时工作。

2

三

林

图

书

馆

杨

思

分

馆

图书管

理员
4330

地址：灵岩南路

380 弄 15 号 3 楼；

开放时间：暂定周

二—周日

9:00-22:00

1.保证服务台的按时开放；

2.负责自助借还机、计算机公共

查询终端的使用辅导、巡视、维

护、保洁，解答读者有关借、还

书中遇到的问题；

3.及时为读者办理超期图书归

还手续；对有污损、缺页等情况

的图书，加盖印记图章；

4.负责办理读者丢失借阅证的

挂失、信息更改、超期等事项。

3

懿

德

文

化

中

心

放映员 2401.5

面积：780m
2
（图书

馆）

地址：和融路 51

号

1.负责舞厅、放映室、社区露天

放映点的专用设备操作；

2.相关专用设备的保管及维护。

图书管

理员
4816

1.保证服务台的按时开放；

2.负责自助借还机、计算机公共

查询终端的使用辅导、巡视、维

护、保洁，解答读者有关借、还

书中遇到的问题；
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序

号

场

所

岗位名

称

项目周期工时

数（不少于）

场所面积，地址，

开放时间
岗位服务要求

3.及时为读者办理超期图书归

还手续；对有污损、缺页等情况

的图书，加盖印记图章；

4.负责办理读者丢失借阅证的

挂失、信息更改、超期等事项。

技术保

障
2406.5

1.熟悉和掌握系统维护原则，监

视和维护系统网络运行情况，及

时发现问题并处理故障；

2.负责全管设备、仪器、软件及

资料的管理和维护；

3.负责维修网络设备及计算机

设备等；

4.确保网络安全及系统正常运

转。

读者咨

询
3861.5

1.接待读者，帮助读者进行借还

书操作；

2.阅读推广组织与执行：定期出

一些优秀图书推荐板报、协助举

办读书沙龙、阅读交流等；

3.定期整理书架，保养爱护书

籍；

4.完成甲方安排的其他工作。

活动策

划
2407

1.积极调研附近居民的文化诉

求及喜好；

2.根据文化中心的工作任务结

合本中心特色制定策划切实可

行的活动方案并进行活动宣传；

3.积极推进筹备活动的组织与

承办，确保达到预期的效果；

4.协助其他工作人员做好各项
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序

号

场

所

岗位名

称

项目周期工时

数（不少于）

场所面积，地址，

开放时间
岗位服务要求

工作。

4

健

身

馆

管理员 4863

面积：730 m
2

地址：三林路 338

号 2 楼；

开放时间：周一—

周日 8:00-17:00

1.保证健身房按时开放；

2.进行市民体质监测并做好数

据的整理和录入工作；

3.指导健身人员正确使用健身

设备，保证场馆内人员的人身安

全。

清洁人

员
2431.5

1.保证工作的高标准、高质量和

高效率；

2.严格按照要求的次数做好擦

洗工作；

3.在工作领域捡到贵重物品应

诚实上报，不得私自占有。

5

健

身

广

场

管理员 1980

面积：290 m2

地址：长清路 2188

号

开放时间：周一—

—周日

8:00-17:00

1.做好场地及相关设施的后勤

保障及维护管理工作；

2.维护好场内秩序，确保场内人

员的人身安全。

6

公

共

运

动

场

管理员 3694.5

面积：520 m
2

地址：外环内（三

鲁路口）；

开放时间：周一—

周日 8:00-17:00

1.做好来场人员的登记、组织等

工作；

2.做好场地及相关设施的后勤

保障及维护管理工作。

7

三

林

门

球

场

管理员 1800

面积：520 m2

地址：外环外（三

鲁路口）；

开放时间：周一—

周日 8:00-17:00

1.做好来场人员的登记、组织等

工作；

2.做好场地及相关设施的维护

管理工作及相应的后勤保障。

清洁人

员
1800

1.保证场所内设施干净、场地整

洁
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序

号

场

所

岗位名

称

项目周期工时

数（不少于）

场所面积，地址，

开放时间
岗位服务要求

8

三

林

民

俗

馆

管理员 2431.5

面积：210 m
2

地址：东林街 203

号

开放时间：周二—

周日 9:00-11:00

12:00-16:00(周

一闭馆 节假日不

开放)

1.负责三林非遗项目的陈列及

保护工作；

2.根据上级相关要求，组织开展

传播文化知识和专业培训等工

作；

3.做好馆内的各类设施的清洁

保养工作。

9

瓷

刻

馆

讲解员 1776

面积：120 m
2

地址：东林街 203

号文昌阁；

开放时间：周一-

周五 10:00-15:00

1.按照馆内陈列的顺序，对来访

人员耐心、细致地提供讲解；

2.文明礼貌用语，讲解熟练，专

业精通，随时解答访客疑问，做

到有问必答；

3.配合管理员做好馆内工作。

10

盆

景

园

管理员 1776

面积：500 m2

地址：东书房路

629 弄 8 号 5 楼；

开放时间：周一-

周日 8.30-11.30，

雨天不开放、节假

日不开放。

1.负责场内盆景的布置及修剪、

养护工作；

2.负责场内整理、清洁工作；

3.维护好参园秩序，确保来访人

员的人身安全。

11 /
非遗推

广员
15155 暂定

1.制定非遗文化推广计划，策划

并组织展览、讲座、工作坊、演

出等活动；

2.利用线上线下渠道（如社交媒

体、官网、新闻媒体等）宣传非

遗文化；

3.撰写宣传文案、制作宣传材料

（如海报、视频等）。

8.双方的责任和义务
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8.1 甲方的权利和义务

1）甲方对所委托管理场所的运营管理在安全、作业程序、基础管理等方面负有指导、

检查、监督、考核权，并可提出整改要求。乙方接到甲方的整改要求后，须立即整改，并将

书面整改意见向甲方答复备案；如未完成整改，甲方可根据实际情况提出处理意见或扣款标

准，性质严重时甲方可终止本协议。

2）甲方根据作业量等实际情况，对乙方的人员配置、日常管理具有检查、监督权，对

于因配置不合理、管理不到位造成甲方管理方面影响的，甲方将按实际情况提出处理意见或

扣款标准。

3）甲方发现乙方员工违章作业的，有权劝阻、制止，可停止其作业，由此造成的损失

由乙方负责。

4）甲方应如期支付服务费用。

8.2 乙方的权利和义务

1）乙方应具备甲方所委托管理工作的合法资质，乙方的成立、经营、管理等均应符合

国家和上海市相应法律法规的要求，乙方的《营业执照》、纳税证明及审计报告等资料应定

期报甲方备案。

2）乙方应定期将依法制定的《职工名册》报甲方备案。不在职工名册中的人员或未经

合法手续建立劳动关系的人员不得在甲方场地从事本协议所列的各项工作。

3）乙方在管理过程中必须严格按有关安全生产的法律、行政法规、规章制度、国家标

准、行业标准以及甲方的安全、消防规定执行。乙方应定期对员工进行法律、法规、规章制

度的宣传，并进行安全生产的培训教育，必要时应参加甲方的安全活动。

4）根据“谁主管，谁负责”的原则，乙方应定期组织员工进行法律、法规、企业规章

制度及安全生产内容的学习，甲方有权对乙方的治安、安全等方面进行指导和检查，以确保

乙方各项工作符合甲方的有关管理要求。

5）乙方应严格遵守法律法规，做到不拖欠工资、不非法使用童工、及时足额的购买相

应的社会保险，并应定期报甲方备案，对隐瞒甲方所为的违规违法事实所产生的全部法律责

任由乙方承担，如对甲方造成的事实影响的，应承担相应的责任。

9.争议解决方式及违约责任

9.1 争议解决方式：

9.1.1 甲乙双方应通过友好协商，解决在执行本合同过程中所发生的的或与本合同有关

的一切争端。

9.1.2 调解不成则任何一方均可向上海市浦东新区人民法院提起诉讼解决。

9.1.3 如诉讼事项不影响合同其他部分的履行，则在诉讼期间，除正在进行诉讼的部分

外，本合同的其他部分应继续执行。

9.2 违约责任：
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9.2.1 甲方可在下列情况下向乙方提出终止部分或全部合同：

1）如果乙方未能在合同规定的期限内提供部分或全部服务。

2）如果乙方未能履行合同规定的责任及义务。

9.2.2 如果合同各方因不可抗力而导致合同实施延误或不能履行合同义务的，不应承担

赔偿或不能履行合同义务的责任。

9.2.3 甲乙双方因不可抗力不履行合同，应当及时通知对方，以减轻可能给对方造成的

损失，并在 10 天内提供证明。

10.合同附件：

10.1 本合同附件包括：招标文件、投标文件、考核表等。

10.2 本合同附件与合同具有同等效力。

10.3 合同文件应能相互解释，互为说明。若合同文件之间有矛盾，则以最新的文件为

准。

11.合同生效：

本协议由甲乙双方盖章后即时生效。

12.其他:

本合同是小微企业预留合同。

补充条款

1:乙方的分项报价如下：

（1）三林图书馆各岗位工时单价

图书管理员：33 元/小时；读者咨询：33 元/小时；项目服务：33 元/小时；活动策划：

33 元/小时；行政文员：33 元/小时。

（2）三林图书馆杨思分馆各岗位工时单价

图书管理员：33 元/小时。

（3）懿德文化中心各岗位工时单价

放映员：33 元/小时；图书管理员：33 元/小时；技术保障：33 元/小时；读者咨询：

28.23 元/小时；活动策划：33 元/小时。

（4）健身馆各岗位工时单价

管理员：33 元/小时；清洁人员：33 元/小时。

（5）健身广场各岗位工时单价

管理员：33 元/小时。

（6）公共运动场各岗位工时单价

管理员：33 元/小时。

（7）三林门球场各岗位工时单价

管理员：26 元/小时；清洁人员：26 元/小时。
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（8）三林民俗馆各岗位工时单价

管理员：33 元/小时。

（9）瓷刻馆各岗位工时单价

讲解员：26 元/小时。

（10）盆景园各岗位工时单价

管理员：26 元/小时。

（11）非遗推广员工时单价：26 元/小时。

甲方：（盖章）上海市浦东新区三林镇文化服务中心

法定代表人或授权委托人：唐峥华

联系地址：三林路 338 号

联系电话：58493030

乙方：（盖章） 上海预安文化传播有限公司

法定代表人或授权委托人：李璐

联系地址：上海市虹口区塘沽路 309 号 14 层 C 室（集中登记地）

联系电话：18021023045
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