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采购需求详细信息
一、人数要求，共计人
1.食堂工作人员3名，其中厨师1名，食堂服务员2名；
2.保洁员2名，身体健康，踏实肯干，认真负责。
3.更夫6名，身体健康，要求由相关岗位经验。
★注：以后派遣人员发生增加或减少，根据具体情况签订补充协议。
劳务派遣公司及人员需求条件
劳务派遣公司需在本市有固定办公场所，公司证件齐全，有相关行业资质。有较好的队伍管理水平及大型物业管理的经验。
食堂工作人员：
★厨师：有餐饮服务管理经验，能熟练烹制菜肴。
食堂服务员：能熟练操作碗、筷、碟、盘、杯的清洗及餐厅的清洁卫生工作。
保洁岗位人员：
★（1）保洁人员必须保证2人在岗，实时保洁。
（2）负责巡回打扫和推抹地面，执抹干净办公楼层卫生。
（3）负责堂面摆设设施、饰物清洁工作，及时清理烟头、垃圾。
（4）负责定时执抹干净墙壁及低位设施，如：指示牌、铭牌、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、洗手间、楼梯的保洁工作。
（6）负责巡回清扫走廊地面，并按要求拖抹走廊地面，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，定时喷洒空气清新剂，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）要爱护公共财物，如发现情况异常，应及时通知上报，以便及时解决。
（16）负责办公楼会议室使用后的清洁工作。
（17）完成采购方交办的其他工作。
保洁人员工作项目要求（见附表）
附表：
保洁人员工作项目要求
场地	内容	标准	周期
公共走廊	地毯	吸尘、无污垢	1次/天
	墙面、墙角线擦拭	无灰尘、污迹、明亮	1次/天
	楼梯间门、消防栓、房门等擦拭	无灰尘、污迹	1次/天
	立式烟缸、垃圾桶擦拭清理等	无烟头、杂物、污迹、壁面光洁	随时
	指示牌、指示灯	明亮、无灰尘、污迹	随时
	灭火器擦拭	明亮、无灰尘	1次/周
	走廊天棚、灯具	无积尘、灰网、内壁无水珠、杂物、光亮	1次/季度
洗手间	洗手台、镜面	无灰尘、水珠、污点、光洁明亮	随时
	洗手盆下部	无积尘	1次/周
	天棚、灯具、风口	无灰网、积尘、污迹	1次/月
	门、隔板擦拭	无灰尘	1次/天
	墙面彻底清洁	无积尘	1次/周
	各垃圾桶内外壁	清洁、无污迹	随时
	便器、洗手盆	内壁无水珠、杂物、光亮	随时
	便池冲水水箱内	清洁、无水锈	1次/月
	台阶、地面	清洁、无垃圾、杂物	随时
	玻璃	无明显污渍、水渍	1次/月
	地面	清洁、无灰尘、脚印、杂物	2次/天
	便器消毒	消除异味	1次/月
楼梯间	地面、墙角线擦拭	无灰尘、污迹、明亮	1次/天
	楼梯扶手	光亮、无手印污渍	1次/天
	墙面	无浮尘、蛛网	1次/周
	开关等附属设施	表面无浮尘	1次/周
	防火门及附件	表面无浮尘	1次/周


更夫工作人员：
 1.更夫人员岗位职责
★（1）更夫人员24小时倒班制。
（2）负责进出人员登记记录，报纸报刊接送，快递接收。
（3）负责夜间执勤，相关安全事项。



