采购需求：
榆林市公安局交通管理支队车驾管业务及政府服务分中心,位于榆林榆阳区汽车产业园区，距主城区约16公里。项目东至教育一路，西至产业三路，北至锦业一路，南至博览路。
该项目涵盖业务大楼、警务保障大楼及室外景观区。业务大楼为三层主体局部四层框架结构，总面积 14927 平方米，分层设置车驾管业务办理、档案管理、视频监控研判等功能区；警务保障大楼为二层框架结构，面积 3013 平方米，配备驾考、设备附属及后勤保障用房；室外景观占地 100532.7 平方米，绿化面积 59360 平方米，绿化率 0.55，规划小车车位 267 个、大车车位 30 个，同步配套 115㎡水泵房。
物业服务人员配置64人，包括会务服务、设施设备管理维修服务、保洁服务、秩序维护服务、餐厅及厨房服务等。
人员编制说明
	部门
	岗位
	配备
	岗位要求

	项目办公室
（3人)
	项目经理
	1人
	负责本项目物业服务整体工作运行及日常管理，派驻的项目经理有较强的组织领导能力和协调能力。年龄50周岁以下，高中及以上学历，5年及以上物业管理经历，能抗压，廉洁不泄密。

	
	项目会计
	1人
	负责项目财务管理，包括账务处理、成本核算、资金管理等。编制财务报表，进行财务分析，为管理层提供决策支持，审核报销单据，确保费用支出的合规性。男女不限，年龄50 周岁以下，专科及以上学历，1年及以上同行业经验。

	
	物管员
	1人
	高中及以上学历，年龄 50周岁以下，有物业管理经验；要能沟通协调业主需求、处理突发情况，懂《物业管理条例》和消防知识，会基础办公软件；需有责任心、服务意识，能抗压，廉洁不泄密。

	客服部(2人）
	会务服务
	2人
	负责日常接待、会议服务、会议室及活动室日常卫生清洁、设施维护等工作。40周岁以下，女性为主，形象好气质佳，能吃苦耐劳。

	保洁部
(18人）
	保洁主管
	1人
	负责日常工作安排及部门内部管理，制定保洁计划，分配工作任务，检查保洁质量，定期组织培训。管理保洁物资，控制成本。男女不限，年龄50周岁以下，3年及以上同行业经验。

	
	楼内保洁
	13人
	负责各层走廊、电梯、卫生间、外围等卫生清洁、垃圾倾倒、虫害消杀等工作。年龄50周岁以下，爱岗敬业、服从管理。

	
	外围保洁
	3人
	负责维护庭院道路、停车场等室外区域的清洁。女性为主，年龄50周岁以下，爱岗敬业、服从管理。

	
	绿化管理员
	1人
	负责辖区绿植日常养护（浇水、施肥、修剪等），巡检防治病虫害，保管养护工具与物资，配合专项绿化工作，做好台账记录与需求反馈。50岁以下，有1年以上物业绿化养护经验，熟悉绿植种养与病虫害防治，会安全操作绿化工具，爱岗敬业、服从管理。

	工程部(4人）
	水暖工
	1人
	负责项目水暖设施设备的维修、维护、保养、运行等各项工作。50周岁以下，从事物业工作1年及以上。

	
	电工
	1人
	负责项目高、低压配电室巡检维护维修、设备设施维护维修、安全排查等工作。50周岁以下，从事物业工作1年及以上，提供电工资格证。

	
	司炉工
	2人
	负责监控和操作锅炉系统，确保其正常运行，保障单位供暖期供暖工作顺利进行。年龄55周岁以下，男，责任心强，服从安排，提供司炉工证。

	







保安部（26人）
	队长
	1人
	负责安保团队的日常管理、训练和考核。制定并执行安全巡逻计划。处理突发事件，组织应急演练。男性，50周岁以下，熟悉安全器材的使用。具有3年以上工作经验，责任心强，身体健康。

	
	庭院南大门岗
	3人
	三班轮岗，负责大门进出管理，登记来访人员，确保大门安全。50周岁以下，男，熟悉安全器材的使用。

	
	主楼南门岗
	5人
	三班轮岗，主要职责维护南门进出秩序，协助来访人员登记，工作时间重点预防车托等非法行为等。50周岁以下，男，熟悉安全器材的使用。

	
	监控岗
	3人
	三班轮岗，24小时轮班监控，发现异常立即报告，确保监控设备正常运行。50周岁以下，男，责任心强，身体健康。

	
	主楼西区秩序维护
	1人
	负责上班时间群众办理业务秩序及提供服务，50周岁以下，男，熟悉安全器材的使用。

	
	车场岗
	3人
	维护停车场秩序，确保无安全隐患，规范停车。50周岁以下，男，熟悉安全器材的使用。

	
	巡逻岗
	3人
	外围巡逻2人，室内1人，确保室内室外安全。50周岁以下，男，熟悉安全器材的使用。

	
	消防中控
	3人
	三班轮岗，轮班监控消防系统，处理火警报警，持消防设施操作相关证书，确保消防设备完好。50周岁以下，男，责任心强，身体健康。

	
	考场秩序维护
	4人
	维护考场秩序，确保无安全隐患。50周岁以下，男，熟悉安全器材的使用。

	餐饮部（11人）
	厨师长
	1人
	负责厨房的组织领导与业务管理工作，负责厨房的劳动力调配和班组间的协调工作，负责指挥烹调工作，制定菜单，对菜点质量现场把关指导，抓好食品卫生和个人卫生，督促严格执行食品卫生法。50 周岁以下，身体健康，有5年及以上烹饪和厨房管理经验。

	
	厨师
	1人
	负责对餐厅菜品的加工制作,保证食品质量,按时开餐,搞好餐厅、厨房卫生。50 周岁以下，身体健康，从事烹饪工作3年以上，有3年以上厨房工作经验。

	
	面点师
	1人
	负责面点加工工作，熟悉面食、糕点、小吃各种面食等制作技术。50周岁以下，身体健康，有2年以上厨房工作经验。

	
	帮厨
	2人
	负责捡菜、洗菜并做好餐具、炊具的清洁、消毒工作，以及厨房日常清洁及通道卫生工作。50周岁以下，身体健康，有 2年以上厨房工作经验。

	
	洗碗工
	2人
	负责餐具的清理，吃苦耐劳，爱岗敬业，50周岁以下，身体健康。

	
	凉菜师
	1人
	负责餐厅凉菜加工，开餐前的餐具、备料、装盘等准备工作。50周岁以下，身体健康，有 2年以上厨房工作经验。

	
	配菜师
	1人
	负责菜肴烹制前传递和烹制后的美化工作，备齐每餐所需餐具，并保持整洁。50周岁以下，身体健康，有2年以上厨房工作经验。

	
	餐厅服务员
	2人
	责任心强，负责工作餐接待与服务，餐厅的日常卫生清洁等，50周岁以下，身体健康。

	合计
	64人
	/

	备注：1.上岗后，所有人员提供身份证，由采购人核验年龄，餐饮部人员提供健康证。
2.上岗后需给以上所有人员缴纳社会统筹保险（养老、失业、医疗（含生育保险）、工伤）、劳保、提供服装。
      3.本项目采购费用包括但不限于社会统筹保险（养老、失业、医疗（含生育保险）、工伤）、劳保、服装费、公司管理费、税项等所有费用，需在分项报价表中填报。


[bookmark: _GoBack]
