（一）物业采购需求
（1）综合管理。根据本物业的特点和甲方授权的服务要求，做好物业管理服务工作，管理相关档案资料等。
（2）建筑物管理。做好物业管理区域建筑物及其附属设施的检查和维修养护工作，使建筑物及其附属设施处于完好状态。
（3）设施设备管理。针对设施设备特点，做好日常运行、维修、养护和管理工作；对操作人员进行相关培训；加强维护保养工作；定期校验设备中的仪表和安全附件，确保设备灵敏可靠；科学检测、诊断故障，确保设施设备安全运行；做好设备事故预防和处理工作。
（4）保洁服务。做好物业管理区域公共部位和相应场所的清洁卫生、消杀灭害、垃圾收集分类和清运等工作。
（5）绿化养护和管理。做好物业管理区域的公共绿地、树木、灌木、景观及室内公共场所植物等养护、管理工作。
（6）节能管理。在甲方的指导下开展公共机构节能工作，做好物业管理服务区域的电、水、燃气等能源资源消耗的统计、分析工作。
（7）公共秩序管理。维护物业管理区域全天候公共秩序，加强安全管理，包括人员出入管理、安全巡视、24小时物业监控和突发事件处理等。
（8）交通秩序维护与车辆停放管理。维护物业管理区域各类车辆进出秩序，引导车辆有序停放，加强停车场所的安全使用管理。
[bookmark: _GoBack]（9）消防防灾管理。完善各类消防管理制度，落实消防工作责任制，负责物业管理服务区域的消防监控值班和巡查，消除火灾等安全隐患，按要求制定应急预案并定期开展预案演练，一旦发生火灾等灾情及时报告，并配合相关部门及甲方做好处置应对。
（10）会务及接待服务。按甲方要求提供日常会务服务和重要政务活动保障，并配合甲方做好安全保卫工作。
　　（二）餐饮采购需求
（1）保障办公区早餐、午餐、晚餐供应，另外需无偿保障临时加班用餐、各类公务接待用餐和会议、培训等用餐任务（服务时间段包含双休日、节假日）。  
（2）承担办公区干部餐厅餐饮、公务接待、会议用餐、餐厅保洁等业务和与此相关的管理工作。
（三）人员配置表（项目配备56人：物业34人，餐饮22人）
	序号
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数
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物业部分
	项目经理
	1
	男女不限，45周岁以下，具有三年从事物业管理经历；知识面宽，专业技能熟练，有较强的组织管理协调能力。
	全面负责本项目承接范围内各岗位协调管理工作；负责与相关单位的协调；完成公司下达的年度经营目标及管理目标，对办公区物业实行全面管理。

	
	办公室保洁人员
	5
	女性，年龄在45周岁以下，具有一年以上同岗位工作经验，责任心强，吃苦耐劳。
	负责服务区域的卫生清洁包括：通道、大厅、卫生间、外围、车库、电梯等。

	
	白班保洁人员
	2
	女性，年龄在50周岁以下，具有一年以上同岗位工作经验，责任心强，吃苦耐劳。
	负责服务区域的卫生清洁包括：通道、大厅、卫生间、外围、车库、电梯等。

	
	夜班保洁人员
	2
	女性，年龄在50周岁以下，具有一年以上同岗位工作经验，责任心强，吃苦耐劳。
	负责服务区域的卫生清洁包括：通道、大厅、卫生间、外围、车库、电梯等。

	
	会务服务人员
	7
	女性，年龄在35周岁以下，身高1.60米以上（上岗时由采购人面试），品貌端正，能吃苦耐劳。
	接到会议通知后：1、提前做好会前准备工作如：清理会议室卫生及茶具卫生，根据举办方要求布置会场，摆好桌签并提前准备好热水、茶叶；2、会中服务工作如：及时为参会人员沏茶、加水（每15分钟1次），配合参会人员的需要及时的处理相关问题；3、会后清理工作：及时对会场及会议物品进行清洁并对会场进行恢复，对参会人员遗留物品第一时间寻找失主，及时关闭会议室灯、空调等。

	
	绿化员
	1
	男性，年龄50周岁以下，具有一年以上工作经验，熟悉各类花草树木的生长习性，责任心强，能吃苦耐劳。
	负责绿化日常管理与维护，认真做好花草树木防病防虫和抗旱抗涝保湿保温工作；定期修枝、除杂草，对大棵树木的造型等。

	
	巡逻
	4
	男性，年龄40周岁以下，具有一年以上工作经验，责任心强，能吃苦耐劳。
	门岗：负责办公区门岗、停车场、办公区内的秩序维护，人员、物品的进出及车辆的管理。巡逻岗：主要负责所辖区域的日常巡检工作。

	
	安保人员
	6
	男性，年龄50周岁以下，具有一年以上工作经验，责任心强，能吃苦耐劳。
	门岗：负责办公区门岗、停车场、办公区内的秩序维护，人员、物品的进出及车辆的管理。巡逻岗：主要负责所辖区域的日常巡检工作。

	
	消防监控员
	2
	男性，年龄45周岁以下，具有一定的消防管理相关知识，熟悉消防控制室的各种设备和操作流程，责任心强。
	负责消防监控室内各种火灾报警设备设施的运行是否正常；熟练掌握各种报警设备、广播联动系统的性能及操作方法，严禁违章操作及非专业人员操作；加强重点部位的监控，做好值班记录和交接班工作，保持室内整洁和设施设备巡检、操作及维护；监控区域内消防异常情况的反馈、跟进、联络解决。

	
	司炉工
	1
	男性，年龄50周岁以下，二年以上物业工作经验，熟悉电工操作的各项规程，责任心强，吃苦耐劳。
	遵守操作规程和安全操作规定，严格按照工艺要求操作炉窑设备:对炉窑进行点火、停炉、调温，控制燃气、燃油、炉料的供给;根据工艺要求控制炉窑内的温度、压力、气氛等参数，确保炉窑内部环境符合工艺要求;监测炉窑内的温度、压力、气氛等参数，及时发现和处理异常情况;参与炉窑维护和保养工作，定期进行检修，确保设备的正常运行。

	
	工程维修人员
	3
	男性，年龄50周岁以下，二年以上物业工作经验，熟悉电工操作的各项规程，责任心强，吃苦耐劳。
	负责高低压设备日常运行，负责空调及供暖设施设备日常运行，负责给排水的日常管理，办公区共用设施设备的日常管理、维修。

	



















餐饮部分
	厨师长
	1
	男性，具有较强的沟通协调能力和较高的烹饪技术，了解和熟悉食品材料的基本规格和搭配。
	全面负责后厨管理工作，负责每日菜品搭配，合理安排工作岗位及每日工作，带领厨师做好每餐出品工作，检查厨部卫生清洁工作，负责节能降耗工作，检查监督使用各类厨部设备。

	
	厨师
	2
	服从工作安排，按质、按量烹饪食物、做到饭菜可口，保质保鲜。
	负责各种菜品烹制，出餐及协助加餐、岗位卫生等；负责每天凉菜的制作及洗切水果；负责地方菜，炒、炖、烩，岗位卫生等。

	
	面点师
	1
	熟练掌握各种面点的制作工艺，保证面点质量和及时供应。
	负责面点房全面工作，加工每天糕点，面食及岗位卫生等。

	
	凉菜师
	1
	熟练掌握当地各种小吃的制作工艺，有创新学习精神。
	负责小吃区域的全面工作、每天加工不同的当地特色小吃，及岗位卫生的清洁。

	
	帮厨
	1
	服从工作安排，按质、按量烹饪食物、做到饭菜可口，保质保鲜。
	负责准时按标准完成菜品的粗加工、细加工、丁、丝、片、块后期以及岗位卫生，负责原材料的采摘、清洗、协助上餐、岗位卫生等。

	
	配菜
	1
	服从工作安排，按质、按量保证菜品供应，保质保鲜。
	负责准时按标准完成菜品的粗加工、细加工、丁、丝、片、块后期以及岗位卫生。负责原材料的采摘、清洗、协助上餐、岗位卫生等。

	
	洗碗工
	2
	服从工作安排，按时完成清洗消毒工作，注重个人卫生。
	清洗碗盘：清洗每只碗盘，要做到一刮、二冲、三洗、四消毒；将餐具放入橱柜：餐具清洗干净后，放入橱柜，以免损坏；存放餐具：分类分档存放餐具，防止污染；查找餐具破损的原因：发现破损餐具要立即拣出、申报并查找原因；保管餐具：负责贵重餐具的保管，服从领导管理。

	
	服务员
	6
	女性，年龄在40周岁以下，品貌端正，掌握服务流程，工作热情、主动，有熟悉的服务技巧和一定的应变能力。
	负责开餐前的各项准备工作；负责分菜、收换餐具、换台布、摆台，服务客人就餐，来客接待； 做好服务区域内卫生清理，确保环境整洁，工作用具摆放整齐有序；具有良好仪容仪表及服务态度。

	
	服务员（接待）
	4
	女性，年龄在35周岁以下，品貌端正，掌握服务流程，工作热情、主动，有熟悉的服务技巧和一定的应变能力。
	按照工作程序和标准做好各项开餐的准备工作；开餐后为客人提供优质服务；了解每日供应菜式，与传菜密切配合；做好开餐前后大厅的卫生清洁工作；能迅速有效的处理就餐时段的各类突发状况。

	
	食材管理员
	1
	服从工作安排，按质、按量保证菜品供应，保质保鲜；能熟练操作电脑、爱岗敬业、懂得接待礼仪、工作责任心强，提供会计相关专业大专以上学历。
	遵守各项财务制度和操作，具有良好仪容仪表及服务态度，认真做好各种票据的收付保管工作。

	
	消费机管理员
	2
	服从工作安排，能熟练操作电脑、爱岗敬业、懂得接待礼仪、工作责任心强，提供会计相关专业大专以上学历。
	遵守各项财务制度和操作，具有良好仪容仪表及服务态度，认真做好各种票据的收付保管工作。

	备注
	1.供应商中标后上岗前需提供所有人员的健康证。
2.供应商中标后需办理食品经营许可证。
3.以上人员的身份证明上岗时由采购人核验。




