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采购需求详细信息
项目需求
服务要求（共计26人）
1、食堂岗位人员（厨师2名、服务员6名）:（满足服务需求条件）
食堂服务质量:
（1）制定严谨详细的食品质量控制方案及服务质量控制方案，涵盖服务人员质量管理、服务规范控制程序及标准。
（2）制定严格的卫生管理控制方案(食品、人员、环境等方面)，餐厅环境及食品保存方案。
（3）应具备完善的人员职责及管理方案。
（4）预防各种意外事故方案完善。
（5）厨师：年龄50岁以下，身体健康证明，具备厨师等级证明，具有相关餐饮服务管理经验，能熟练烹制各式菜品，完成菜品多样，荤素搭配。
（6）食堂服务员：年龄55岁以下，身体健康证明，负责主食及面食制作，要求有相关工作经验，熟练掌握摘、洗、切等菜品预备工作，熟练操作碗、筷、碟、盘、杯的消毒清洗及餐厅的清洁卫生工作。
（7）除国家法定节假日外，一日两餐。
（8）完成采购方交办的其他伙食保障及食品安全工作。
2、保洁岗位人员（12名）:（满足服务需求条件）
保洁服务概况:
范围：楼梯、走廊、卫生间、标牌、灯具、墙面、地面、公共部分的门窗、玻璃、楼顶屋面、楼内电梯等，区域内环境卫生、所有物品及设施的清洁、保洁、保养。有对政府机关公共区域、会议室、楼梯等的清洁工作经验。
保洁人员岗位职责
（1）年龄50岁以下，女，具备身体健康证明，保洁人员必须保证实时在岗，进行实时保洁。
（2）负责巡回打扫和推抹地面，执抹清洁办公楼层卫生。
（3）负责堂面摆设设施、饰物清洁工作，及时清理烟头、垃圾。
（4）负责定时执抹清洁墙壁及低位设施，如：指示牌、展示牌、水牌等。
（5）按工作计划和时间安排完成所属楼层岗位各项清洁保洁工作，负责公共走廊、客梯间、洗手间、楼梯的保洁工作。
（6）负责巡回清扫走廊、客梯间地面，并按要求拖抹走廊、客梯间地面，清除污渍保持洁净。
（7）负责擦抹办公门、防火门、墙壁、垃圾桶、花盆、饰物、铭牌、消防栓柜，并负责走廊地面拖抹、清扫，并对小块污渍及时进行清洗。
（8）负责本岗位区域洗手间地面、洁具、镜面、门窗清洁，及时冲洗污物，不留污渍、异味。
（9）将收回的垃圾及时放进垃圾筒内，定时将垃圾送到指定地点处理，保持垃圾筒的清洁。
（10）负责指定公共区域或岗位的保洁工作，根据清洁程序和卫生标准的要求，按质按量按时完成各项日常和定期保洁工作。
（11）在各项保洁作业中，工作要认真细致，做到拾遗补缺作用，不留任何卫生死角，定时喷酒空气清新剂，确保卫生达标。
（12）要爱护各种设备、工具、并按操作规程操作，了解和掌握各种清洁剂的用途并合理使用，消除事故隐患，安全作业。
（13）发现本区域有需要修理和维护的设施及时上报。
（14）做好清洁工具的清洁、整理及维护保养工作。
（15）爱护公共财物，如发现情况异常，应及时通知上报，以便及时解决。
（16）负责办公楼内会议室使用后的清洁工作。
（17）工作时间早7:00-晚4:30，完成采购方交办的其他工作。
3、维修岗位人员（万能工1名）：（满足服务需求条件）
（1）严格遵守员工守则和各项规章制度，服从领导工作安排和调动。
（2）对本单位各项电器、水暖设备运行状况了如指掌，保证其运行和使用，努力学习技术，熟练地掌握本单位电气设备原理及实际操作与维修。
（3）严格执行各种设备的安全操作规程及巡检制度，做好各种
参数的记录。定期对主要设备运行状况进行检查，保证其处于正常状态。
（4）对各部门区域报修的设备应及时检修，确保正常运行。
（5）定期疏通下水道、污水窖、抽水泵，以保证畅通。
（6）经常检查水、气管有无泄漏，防止跑、冒、漏，排除隐患及事故的发生。
（7） 对设备进行修理后应做好记录，建立设备维修完成状况台账。
（8）对修理使用的工具，尤其是仪器工具应妥善保管，禁止外借。
（9）做好本区域环境卫生、设备工具摆放及安全工作。
（10）禁止非工作人员进入配电房及危险工作间。
（11）维修设备原则上不影响正常运行，以预防为主，防患于未然作为工作重点。
4、司机岗位人员（5名）：（满足服务需求条件）
（1）积极参加业务和安全学习，自觉遵守交通规则，服从交通管理人员的指挥，做到无违章、无事故、安全礼让、文明行车。
（2）认真执行国家和上级颁发的有关车辆、交通安全管理的有关规定、标准及法律法规，保证行车安全，坚守工作岗位。
（3）出车准时，随叫随到，在单独行车时，负责车上物品的安全。
（4）承担出差、开会、办理有关公务的接送服务任务。
（5）坚持安全检查制度，作好车辆检查和保养，不开病车，保持车况车貌良好。
（6）坚持节约用油，厉行节约。
（7）坚持车辆入库制度，未经批准车辆夜晚不能停放在车库之外。
（8）严格遵守车辆管理的规定，严禁酒后驾驶、无证驾驶和擅自交换车辆驾驶。
（9）不准将车辆交由非准驾人员驾驶，不准驾驶与驾驶证种类不符的车辆，严禁疲劳驾驶。
（10）车辆发生交通事故后，驾驶员需马上向有关领导汇报，保护好现场，及时抢救伤者，主动配合交通管理部门做好事故处理工作并向保险部门报案。
（11）年龄要求：50周岁以下，10年以上驾龄。
（12）完成领导交办的其它工作任务。




　　　　　


