招标内容及采购需求
本次采购项目为机关大楼等场所物业服务采购项目，投标人必须对本项目进行整体响应，只对其中一部分内容进行的响应都被视为无效响应。投标报价应遵守《中华人民共和国价格法》，投标人不得以低于成本的报价参与投标。
采购需求
（1）项目区域
机关办公楼位于长城中路21号；教育培训中心位于新建南路182号；交管与设施大队南郊办公点、高新办公点；大海则湾基地位于陕蒙高速路旁。机关总面积8800m²、教育培训中心面积1505m²、交管与设施大队面积723.1㎡、大海则湾基地面积6280㎡，公共区域面积6637.5㎡。餐厅就餐人数180-255人/餐（开会时就餐人较多）。支队机关、教育培训中心会议室合计14处，总面积为1393.5㎡。
物业服务人员配置55人，物业服务有设施设备管理、保洁服务、秩序维护服务、餐厅服务等。
（2）人员配置
人员编制说明
	岗位
	人员
编制
	岗位要求

	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（含50周岁），5年及以上物业管理经历，能抗压，廉洁不泄密。

	物管员
	1人
	年龄 50周岁以下（含50周岁），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。

	会务
服务
	3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。45周岁以下（含45周岁），女性为主，形象好气质佳，能吃苦耐劳。

	爱警功能区服务
	2人
	负责日常区域内保洁、图书管理、秩序维护等工作。45周岁以下（含45周岁）。

	洗衣工
	2人
	负责支队全体民辅警的制服清洗、洗衣房日常卫生清洁等工作。50周岁以下（含50周岁），男女不限，有干洗店经验者优先，爱岗敬业、服从管理。

	
保安员 
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15人

	24小时在岗，负责来访人员接待登记、安全巡查、防火防盗巡查、下班后办公楼、车场人员、车辆进出管理、报纸信件收发、监控画面查看、监控巡逻、监控定期备份、监控调取等各项工作。50周岁以下（含50周岁），男，熟悉安全器材的使用。

	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（含50周岁），从事物业工作1年及以上。

	电工
	1人
	负责高、低压配电室巡检维护维修、涉电设备设施维护维修、安全排查等工作。50周岁以下（含50周岁），提供低压电工作业证或高压电工作业证。

	司炉工
	1人
	全年热水供应等工作，确保锅炉正常运行，保障单位供热工作顺利进行。年龄55周岁以下（含55周岁），男，责任心强，服从安排，提供司炉工证。

	保洁
	11人
	负责各层走廊、电梯、卫生间、院落、门前、绿化带、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（含50周岁），爱岗敬业、服从管理。

	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，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（含50周岁），有5年及以上烹饪和厨房管理经验。

	厨师
	4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（含50周岁），从事烹饪工作3年以上，有3年以上厨房管理经验。

	帮厨
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	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（含50周岁），有2年以上厨房工作经验。

	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（含50周岁），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（含50周岁），有2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（含50周岁），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（含50周岁）。

	餐厅服务员
	3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（含50周岁）。

	总计
	55人

	备注：1.以上要求工作经验的需提供相关证明材料。
2.投标人中标后上岗前需提供所有人员的身份证，餐饮相关人员需提供健康证（由采购人核验年龄和健康证）。
3.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。
4.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。
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