采购内容：
1、餐厅工作人员15名，其中大厨1名；二厨2名；配菜工3名；面点师2名；服务员4名；送餐员1；洗碗工2名。要求五官端正、身体健康、初中或初中以上文化程度，思想品德良好，具有相关从业经验，对卫生、食品安全防范意识强。备注：女性年龄不超45岁，男性年龄不超50岁。
2、配置女性保洁人员15名，年龄不超过45岁。
3、配置保安人员15名，其中保安队长1名，队员14名，男性，年龄在20-50周岁之间，初中以上学历有保安证（退伍证、消防设施操作相关证件均可），五官端正，思想品德良好，提供无犯罪证明。
4、第三方服务公司必须给所有上岗人员缴纳社保。
1、 服务地点：陕西省榆林市榆阳区人民医院
2、 主要服务内容：
1、餐厅工作人员负责职工餐厅膳食烹饪、餐饮配送、碗碟清洗、消毒等服务。  
2、负责医院住院大楼的大厅、各楼层及门岗、地上地下停车场、食堂等巡逻保安工作及突发事件的处置等治安保卫服务等。
3、负责医院大楼的大厅、住院病区的保洁工作，绿化、医废收集。
三、不同岗位的要求
1、厨师工作要求及职责:
    1）热爱事业，有执着的敬业精神;
    2）熟知厨房中各种食品的特点和工艺流程，具有较全面的食品知识;
    3）掌握炒、煎、熘、煮、烹、爆、炸等各种烹调方法。
    4）根据客情预报，负责当天和隔天原料的计划预计及领用;
   5）协助厨师长把好食品质量关;
 6）负责对岗位的员工培训及实习生的指导。厨师是以享饪为职业，以烹制菜点为主要工作内容的人，其工作禁忌有:
7）不随地吐痰，不乱扔垃圾，工作区域干净整洁卫生;
8）着装整洁，正确穿戴工作服工作帽，随时维护个人卫生;
9）不浪费原料，生熟分开，避免炒勺尝口味。
    2、配菜师工作要求及职责:
1）负责所有菜肴的刀工处理，使食品原材料符合烹饪要求;
2）负责会议用餐、客饭的料头和干货等原料的调配;
3）注意原料的综合利用，保证出净率，避免浪费;
4）负责活物的宰杀和初加工;
5）根据菜单要求，严格按照标准食谱及时、准确地配菜;
6）严格按照厨师长要求做好当日各餐各类食品的准备工作，力争做到门类清楚、摆放整齐、有序，并努力做好厨师的助手。
    3、面点师工作要求及职责:
1）根据不同时期的客人需求,在规定时间内制作出各种面点(水饺、包子、饼、馍馍、油条、糕点、锅贴等)，确保洁净、卫生和口感;
2）按照操作规程、质量化、标准化等加工程序操作;
3）能正确熟练操作面点间设备设施，能维护一般机械设施;
4）保管好各种备用原料，保证原料质量，按要求存放指定地点;
5）严格执行卫生法，把好食品卫生关，确保出品的质量卫生;
6）负责工作区域的清洁卫生，保持生产车间卫生和食品洁净;
7）完成上级领导交与的各项临时工作。
    4、服务员工作要求及职责:
1）按照领班安排认真做好桌椅、餐厅卫生，餐厅铺台，准备好各种用品，确保正常营业使用;
2）接待顾客应主动、热情、礼貌、耐心、周到，使顾客有宾至如归之感;
3）运用礼貌语言，为客人提供最佳服务;
4）善于向顾客介绍和推销本餐厅饮品及特色菜点;
5）配合领班工作，服从领班或以上领导指挥，团结及善于帮助同事工作;
6）积极参加培训，不断提高服务技能。
7）售饭台打餐、刷卡等。
    5、洗碗工工作要求及职责:
1）负责卫生清洁工作，保证分管的卫生区域达到卫生标准和要求;
2）负责的卫生区域，要及时清理，随脏随扫，保持最佳的环境卫生;
3）将垃圾、废物倒在指定地点，清洁完毕后将工生工具、用品放在指定地点，并妥善管理;
4）负责楼面开水的供应，并送到指定地点，同时保管、安全使用开水供应设备;
5）爱护卫生工具，正确使用卫生工具设备，并进行简单维修;
6）合理使用卫生清洁用品，努力降低各种清洁用品的消耗;
7）负责餐具及时清理，清理洗刷间、下水道的工作，保证水池无污物、油腻、茶垢、无异味;
8）洗刷中注意餐具的破损率，用具的保养灯;
9）积极参加酒店及部门举办的各种培训，不断提高自身服务技能和技巧以及综合素质；
10）自学遵守酒店及部门规定的各项制度;
11）完成领班交办的其他工作。
    6、送餐员工作要求及职责:
1）按照领班安排认真做好桌椅、餐厅卫生，餐厅铺台，准备好各种用品，确保正常营业使用;
2）接待顾客应主动、热情、礼貌、耐心、周到，使顾客有宾至如归之感;
3）善于向顾客介绍和推销本餐厅饮品及特色菜点;
4）配合领班工作，服从领班或以上领导指挥，团结及善于帮助同事工作;
5）积极参加培训，不断提高服务技能。
保洁员岗位职责
1）保洁员应热爱本职工作，有责任心，根据行政后勤部制度的工作时间进行日常保洁工作。
2）保洁员应虚心学习，不断提高工作业务水平。做到随脏随洁。
3）保洁员相互间应搞好团结互助，如发生吵嘴、打架斗殴，立即予以制止，劝其辞退，性质严重交保卫科或辖区派出所处理。
4）保洁员应服从科室护士长工作分配及管理。
5）保洁员应做到不迟到、不早退，特殊情况需要提前向部门主管请示，以便工作安排：如请假、辞职、离岗都必须提前用书面形式申请。
6）保洁员工作要认真负责，要严格要求自己，要保质保量完成每日工作量。
7）保洁员应着装整洁，统一佩戴工号牌，树立良好的个人形象，不断培养和完善自身素质，不利用工作之便谋取私利,不做违法违纪的事情。
8）严格按照操作规程操作，不偷工减料，不弄虚作假。
9）严格消毒隔离制度，不同洁净度级别的洁净室有各自专用的清扫用品，医用垃圾应放入黄色塑料袋中，防止交叉感染，标识明确。
10）保洁员要爱护公物，注意节约水、电、气，不得私用电炉等大功率电器。
11）保洁员要加强安全防范意识，注意维护医院和病人的利益。
12）树立为一线服务的思想，虚心听取科室意见，积极改进工作，搞好团结互助。
13）服从院领导、科室的工作分配任务。
14）负责清扫院内公共卫生间的卫生及墙面、地面卫生，每天上、下午各清扫一次以上。做到厕所清洁无异味，地面干净无污迹、积水、纸屑，保证墙面瓷砖光亮，无水印、无污迹，纸篓无满溢；
15）及时疏通下水道（指堵塞不严重时），必要时通知后勤人员修理；
16）负责管理清扫工具、清运工具，按时清倒垃圾桶内的垃圾；
17）负责楼内卫生，保持室内过道楼梯无烟头、垃圾及杂物，保持楼内干净整洁。
1、保安队长的要求：
   1）、对保安人员落实24小时值班制度的情况进行监督和检查。密切保持保安人员的通信联络，检查各值班岗位人员的值勤情况。
   2）、制定突发事件的处理程序，建立和健全各项安全保卫制度。
   3）、每天定时或不定时巡视管辖区域的安全工作，并做好记录。
   4）、建立正常的巡逻制度并明确重点保卫目标。
   5）、完善管辖区域的安全防范措施，安全岗位设施、设备器
材等使用情况，保证其能在工作中达到预先的使用效果。
   6）、检查管辖区域内有无妨害公共安全和社会治安秩序的行为，并及时进行纠正，提出整改意见，跟进处理结果，并做好记录、归档。
   7)、接待投诉，协助院方进行处理各种医患纠纷和治安违纪行为。
   8)、做好保安人员的出勤统计，业绩考核等登记管理工作。
   9)、掌握保安人员的思想动态，定期召开员工会议，做好员工的沟通工作。 
   10)、定期对保安人员进行职业安全思想道德和各类业务技能的培训工作。 
   11)、做好各种内外文件，通信录资料的整理归档。  
   12)、以身作则，亲力亲为，全面提高安全管理工作与服务质量
   2、大厅、门岗保安要求：
   1）、服装整齐，文明礼貌执勤，上岗时禁止吸烟。 
   2）、负责门（急）诊安全保卫工作，维持门（急）诊部的正常医疗秩序。
   3）、积极配合公安机关打击门诊部“医托”、偷、扒、抢等违法犯罪活动。
   4)、负责维持门（急）诊部门前的交通秩序，创造良好、快捷、安全的就诊环境。
   5)、协助负责引导120急救车辆的进入驶出工作，指挥行人避让，协助急救人员进入大楼。
   6)、负责门（急）诊部消防安全工作。
   7)、负责开关门（急）诊部各大门，做好进出物品的登记，防止物品被盗。
   8)、负责晚上门（急）诊楼内公共区域照明灯的关闭及督查空调风机的开关情况。
   9)、负责医院交付的其他工作任务。
   3、夜间巡逻保安要求：
   1）、服装整齐，文明礼貌执勤，上岗时禁止吸烟。      
   2）、上班时间不准脱岗(特别值夜班时不得睡觉)、禁止在上班期间玩手机或干任何与工作无关的事情。
   3）、保持大门口畅通，车辆停放整齐。
   4）、严格管理好入院车辆的停放，保持院内应急通道畅通。
   5）、挂号高峰时段协助维持收费、化验、药房等窗口的秩序，防止小偷和医托。
   6）、巡逻保安必须勤巡逻，对院内的重要部位勤巡、勤看，发现异常情况要及时报告保卫科或“110”指挥中心。
   7）、在值班过程中发现火灾隐患及火情要主动及时给予处理，并及时报告相关领导或“119”火警。
4、停车场保安工作要求：
   1）、严格执行医院的车场管理制度，服从上级安排，听从指
令；
   2）、熟悉院内车场的行驶路线及各种交通指示牌；
   3）、熟悉停车场的地理环境，各个消防通道、进出口及车位的具体情况；
   4）、熟悉停车场消防设施的配备情况，掌握消防器材的使用，以及地下停车场软件配套设施；
   5）、熟练掌握车辆指挥手势和文明执勤用语；
   6）、对进出车辆必须坚持“车到人迎，车走人送”的服务宗旨，指挥车辆停放在指定位置；
   7）、做好进出车辆的登记工作及验证工作；
   8）、当值必须坚守岗位，每班提前15分钟交接班，交代清楚停车登记表和岗位情况；
   9）、定时巡查停车场，发现问题及时处理并记录备案；
   10）、当值过程中，发现有车门未锁的，一定要先通知队长到场查看，并及时通知车主，若发现有遗留物品，保管并登记等候认领；
   11）、禁止载有易燃易爆物品的车辆进入，禁止在车场内洗车、修车；
   12）、定期检查停车场的公共设施，维护停车场的清洁，及时提出维护、修复建议，确保停车场正常使用；
   13）、严禁车辆堵塞出入口及安全通道，和出现乱停乱放现象；
   14)、杜绝因管理不善工作失误而被投诉。
人员明细表
	序号
	岗位
	人数

	1
	大厨
	1

	2
	二厨
	2

	3
	配菜大工
	1

	4
	配莱小工
	2

	5
	面点大工
	1

	6
	面点小工
	1

	7
	服务员
	4

	8
	洗碗工
	2

	9
	送餐员
	1

	10
	安保人员
	15

	11
	保洁员
	15



