采购需求
本次采购项目为物业委托，供应商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。谈判报价应遵守《中华人民共和国价格法》，供应商不得以低于成本的报价参与本次采购活动。

采购需求：

（一）服务概况

榆林市复员军人疗养院占地面积6.2亩，总建筑面积约1314.12平方米，集住宿、会议、办公、餐饮等多功能于一体。物业服务内容包括消防服务、安保服务、保洁服务、膳食服务。根据单位实际工作需要，现对物业服务进行招标，就我单位对物业人员要求作以说明，人员配置合计12人。

（二）物业服务

1.接待服务：

客服热情接待来访人员，进行信息登记、解答访客相关方面的咨询，受理投诉并及时转交给相关负责人跟进处理。

2.保洁服务：

(1)公共区域——保洁每日对院内主干道、广场、停车位、绿化带等公共区域进行2次清扫，及时清理垃圾、杂物，保持地面整洁。公共卫生间每2小时清洁1次，做到地面无积水、无污渍；便池无污垢、洗手台无杂物、空气无异味并定期消毒。楼梯、走廊等每日清扫2次，拖拭1次，扶手、窗台等每日擦拭1次，保持无灰尘、无污渍。

(2)室内区域保洁——疗养人员房间每日清洁1次，包括清扫地面、擦拭家具、整理床铺（更换床单、被套根据需求而定），卫生间每日清洁1次。康复理疗室、活动中心、餐厅功能区域，每日营业结束后进行全面清洁消毒，包括地面清扫拖拭、桌椅擦拭、设备表面清洁等。

3.安保服务:

(1)人员出入管理——设立门岗，实行24小时值班制度，对进出人员进行登记核实（疗养人员、工作人员凭有效证件出入，外来人员需经审批登记），禁止无关人员及危险物品进入院内。快递、外卖等配送人员进行严格管理，引导至指定区域交接，禁止进入疗养区域。

(2)巡逻防控——每日按规定路线和频次进行院内巡逻，重点巡查住宿楼、办公室等重要区域，及时发现并处理安全隐患，做好巡逻记录。夜间巡逻每2小时1次，配备必要的安防设备。

(3)监控管理——负责监控系统的24小时运行监控，发现异常情况及时通知巡逻人员或相关部门处理，并保存监控录像至少30天。定期对监控设备进行检查维护，确保正常运行。

(4)应急处理——制定突发事件应急预案（如火灾、盗窃等），定期组织演练。发生突发事件时，立即启动预案，采取有效措施控制事态并及时上报相关部门。 

4.消防服务:                    

(1)消防控制室值班与监控——24小时值守消防控制室，实时监测火灾报警系统、消防联动设备等运行状态，及时处理报警信号。熟悉设备操作流程，确保消防设施（如喷淋系统、消火栓、防排烟系统等）处于正常运行状态，发现故障或异常立即报告并协助维修。

(2)消防设施维护与保养——定期对消防设施进行巡查、清洁和功能测试，包括灭火器、消火栓、防火卷帘、应急照明等设备。配合专业维保单位完成年度检测，跟踪故障修复进度，确保消防设施完好有效。

(3)火灾应急处理——接到火警后迅速核实情况，确认火灾后立即启动应急预案，拨打119报警并通知单位领导。操作消防设施（如启动喷淋泵、防排烟系统、消防广播等），组织人员疏散，协助消防人员开展灭火救援工作。

(4)记录与报告管理——详细记录设备运行状态、报警处理、故障维修等情况，填写值班日志和相关报表。

(5)培训与演练支持——参与消防知识培训和应急演练，提升自身技能和团队协作能力。协助组织消防演习，指导员工正确使用消防设备和疏散逃生。

(三)餐饮服务

1.餐食供应:

提供营养均衡的一日三餐的自助餐。早餐提供丰富选择，有面包、包子、油条、煎蛋、各类粥品、牛奶、豆浆及多种小菜。午餐和晚餐菜品多样，包含热菜(荤素搭配，如宫保鸡丁、红烧排骨、清炒时蔬等)、凉菜(凉拌黄瓜、口水鸡等)、汤品(如西红柿鸡蛋汤、排骨玉米汤等)和主食(米饭、馒头、面条等)。每周制定不同食谱，根据季度变化和疗养人员反馈调整菜品。针对有特殊饮食需求(如素食、清真、低糖等)的疗养人员，提供定制餐食，提前沟通确认需求，单独制作。

2.人员管理:

明确厨房各岗位人员职责，厨师长负责整体管理与菜品研发和质量把控，厨师负责烹饪主菜，制作各类面食、点心、食材清洗、切配和简单烹饪:洗碗工负责餐厅上菜、餐桌清理、餐具清洗消毒。定期组织员工培训，提升烹饪技能、食品安全意识与服务意识强化。

3.食材验收管理:

与甲方协调确定食材配送时间和地点，每次食材送达时，由厨师长验收。依据采购清单仔细核对食材的品种、数量，确保无遗漏;严格检查食材的外观，蔬菜要新鲜、无黄叶、无腐烂，肉类要色泽正常、无异味、有检疫合格证明，粮油要包装完好、无泄漏且在保质期内;对于有质量问题的食材，坚决拒收并及时与甲方沟通换货，做好验收记录，包括食材来源、验收时间、验收结果等，以便追溯。

4.卫生管理:

厨房每日进行深度清洁，包括地面、灶台、水槽、案板等区域，每餐结束后及时清理垃圾与油污。定期对厨房设备进行消毒，如餐具高温消毒、刀具案板紫外线消毒等。严格遵守食品卫生标准，要求厨房员工穿戴整洁的工作服、帽子、口罩，保持个人卫生，定期进行健康检查，持健康证上岗。

5.安全管理:

定期检查厨房的燃气、水电设施设备，确保无泄漏、无故障，每月至少进行一次全面安全检查。制定厨房安全操作规程，规范员工操作行为，如正确使用炉灶、避免干烧等。配备必要的消防器材，如灭火器、灭火毯等，并定期组织员工进行消防培训与演练，提高员工的应急处理能力。

（四）人员管理要求

1.物业服务人员着装规范、文明礼貌、服务热情，尊重优抚疗养对象。

2.严格遵守我院作息制度、管理制度，不脱岗、不空岗，弥补我院护理值班室偶有无人值守的管理短板。

3.定期接受我院工作培训、纪律教育，熟知疗养单位工作特性。

（五）人员配置
	序号
	职位
	人数
	人员要求

	1
	项目经理
	1
	男女不限，45周岁以下，具有五年从事物业管理经历，提供相关工作经验证明材料，具有物业管理相关岗位证书；知识面宽，专业技能熟练，有较强的组织管理协调能力。

	2
	消防操作员
	2
	男女性不限，年龄在45周岁以下，具备消防设施操作员证，两年及以上消防工作经验，提供相关工作经验证明材料。具备较强的责任心和敬业精神，能够严格遵守消防安全规定，确保全院消防安全。

	3
	保洁人员
	2
	    年龄在55周岁以下，具有一年以上同岗位工作经验，提供相关工作经验证明材料。责任心强，身体健康，吃苦耐劳。

	4
	秩序维护（保安人员）
	2
	男性，年龄在55周岁以下具有保安员证书，三年以上相关管理工作经验，提供相关工作经验证明材料。须责任心强，吃苦耐劳。

	5
	厨师长
	1
	    男女不限，45周岁以下；有三年从事餐饮管理经历，提供相关工作经验证明材料，专业技能熟练，有较强的组织管理和协调能力，形象好，责任心强。

	6
	厨师
	3
	男55周岁以下，女45周岁以下；具备熟练的烹饪技巧，能根据季节变化和职工口味需求调整菜品，保证膳食营养均衡、口味适宜；具有两年及以上相关工作经验者优先，提供相关工作经验证明材料。

	7
	库管员
	1
	年龄45周岁以下，男女不限，身体健康，无不良嗜好、高中及以上学历，提供证明材料，有1年及以上库房管理经验，提供相关工作经验证明材料。熟悉物业常用物资（维修材料、清洁用品、厨房食材等）。

	备注
	所有人员上岗前提供身份证及健康证，由采购人核验。


