招标内容及采购需求
本次采购项目为物业管理服务项目，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
（一）项目区域
榆林市自然资源和规划局位于榆林市高新区天源路1号，有办公楼一座、附属楼一座、物业服务楼（职工之家）一座、餐厅一座、篮球馆一座总建筑面积22126.3㎡，现有地下停车场3315.5㎡，新建两层停车场面积2833.81㎡。现有大小会议室共计16间，可同时容纳约560人开会。职工餐厅总面积为1224.6㎡，就餐人数100-270人/餐。
物业管理服务人员配置50人，物业管理服务有设施设备管理、保洁服务、秩序维护、餐厅服务等。
（二）人员配置
人员编制说明
	序号
	岗位
	人数
	要	求
	岗位职责

	1
	项目
经理
	1
	45周岁以下，从事物业管理工作5年及以上工作经验。
	负责项目服务整体工作运行及日常管理工作，并严格履行《物业服务合同》，协调处理采购方提出的各项要求和意见。

	2
	会议服务员
	6
	35周岁以下，从事物业会务或酒店服务工作经验5年及以上。
	负责会议服务过程中各项工作的准备、引导、茶水、签到及桌签的摆放和礼仪，会议协调及会后的清洁工作，负责对会务服务员的培训工作。

	3
	绿化大院卫生人员
	2
	55周岁以下，3年及以上绿化种植、修剪、养护工作经验。
	负责物业服务区域内所有树木、绿植、花卉等的养护、修剪、补植的等工作，保证树木、绿植的造型、活力，无枯死、缺失等现象。

	4
	水电维修员
	3
	55周岁以下，提供低压电工作业证或高压电工作业证。
	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。

	5
	保洁员
	8
	55周岁以下，从事保洁服务工作2年及以上工作经验。
	室内保洁负责各层走廊、电梯、卫生间等楼内公共区域卫生清洁、垃圾倾倒、虫害消杀等工作；室外保洁负责院落、停车场、绿地、外围等卫生清洁、垃圾倾倒、虫害消杀等工作。

	6
	停车场安保员
	2
	50周岁以下，具有一年及以上同岗位工作经验，责任心强，吃苦耐劳。
	负责区域内门岗、巡逻、车场指挥、监控画面查看调取等工作。

	7
	安保员
	8
	50周岁以下，具有一年及以上同岗位工作经验，责任心强，吃苦耐劳。
	负责区域内门岗、巡逻、车场指挥、报纸信件收发、监控画面查看调取等工作，三班24小时运行。

	8
	消防监督员
	2
	45周岁以下，从事物业消防设备维护、管理工作2年及以上，熟悉消防设备设施的运行使用。
	在项目经理的带领下全面负责服务区域项目的消防安全保障、消防设备器材巡检等工作。

	9
	司炉专员
	2
	55周岁以下，男性，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，责任心强，服从安排，提供司炉工证。
	负责服务区域锅炉房冬季供暖、夏季空调设备的操作运行、设备的维护保养，保障服务区域的供热、供冷需求。

	10
	厨师长
	1
	55周岁以下，具有5年及以上烹饪或者厨房管理工作经验。
	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，抓好食品安全、后厨环境卫生、个人卫生和燃气及设备安全管理，及时对接用餐需求，做好就餐保障。

	11
	凉菜师
	1
	55周岁以下，男性，具有5年及以上相关岗位工作经验。
	按要求完成开餐前的餐具、备料、装盘等准备工作要求物品、食品摆放整齐。
妥善保藏剩余的成品和半成品及调味汁，做好开餐后的收档以及水、电、气的关闭安全工作。
定期检查、清理冰箱保证存放食品的质量和冰箱整齐。
严格落实执行食品卫生制度确保所供应食品的卫生和安全。

	12
	厨师
	2
	50周岁以下，男性，具有5年及以上相关岗位工作经验。
	1.按要求完成开餐前的餐具、备料、菜品制作、装盘等准备工作要求物品、食品摆放整齐。
2.妥善保藏剩余的成品和半成品及调味汁做好开餐后的收档以及水、电、气的关闭安全工作。
3.定期检查、清理冰箱保证存放食品的质量和冰箱整齐。
4.生产工作中严格落实执行食品卫生制度确保所供应食品的卫生和安全。

	13
	面点师
	1
	50周岁以下，具有4年及以上相关岗位工作经验，有全面的面食、油条、糕点、特色小吃等制作技术。
	需有全面的面食、糕点、特色小吃等制作技术。
合理使用各种原材料，减少浪费，以控制成本。
[bookmark: _GoBack]严格执行食品卫生法，防止食品污染，注意食品卫生。

	14
	配菜师
	1
	50周岁以下，具有3年及以上相关岗位工作经验。
	服从工作安排，按质、按量、保证菜品供应，保质保鲜，身体健康。
对菜品搭配比例熟悉，合理存放原材料，保质、保量按时完成切配加工任务。
协助面点师加工、操作，辅材配置。

	15
	洗菜员
	2
	55周岁以下，干净卫生，吃苦耐劳。
	负责厨房菜品的清理及清洗。

	16
	服务员
	5
	45周岁以下，爱岗敬业、头脑灵活，品貌端正、服务热情、懂的接待礼仪，注意个人形象，干净卫生。
	严格按照服务规范、布置餐厅、餐桌、做好开餐前的准备工作。
确保餐厅用具的清洁卫生以及桌布、餐巾布干净、无破损、无污迹。
严格按照服务标准和工作程序为职工提供优质服务。
细心留意职工用餐情况,及时为其提供服务。
积极参加岗位业务培训不断提高业务水平。
注意做好餐后清理工作。
开饭时间内取餐口和自助餐区需配有服务员传菜。
餐具回收区配有专人回收餐余垃圾。

	17
	洗碗工
	2
	55周岁以下，干净卫生，吃苦耐劳。
	应根据工作要求按时上下班，严格执行食品卫生“五四制”。餐具清洗必须做到“一清、二洗、三刷、四消毒”，并做好餐具保洁工作。
清洗餐具必须把好卫生质量关，餐具清洗完毕，逐一检查餐具是否洗于净，若有油污，则重新再洗一次。
餐具洗净后，应分类整理放入消毒柜内，进行消毒后送到备餐间待用，
并在就餐前将碗筷整理整齐分别放置各个窗口。
分类分档存放餐具，防止污染。
厨具清洗后即放入橱柜，以免损坏。

	18
	传菜员
	1
	50周岁以下，具有3年及以上相关岗位工作经验。
	厨房出菜时，及时传递餐厅用餐宾客的各种要求、并负责落实。传菜要保证对号上菜，熟知食堂菜品的特色及制作原理和配料搭配。

	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）。



