采购需求

一、商务条款

	序号
	商务条款
	要求

	1
	付款方式
	按月付款，每月25日接受采购人服务评价，按评价支付合同款，每月度最多支付合同价款的十二分之一。

	2
	服务地点
	采购人指定地点

	3
	服务期限
	合同签订之日起一年（本项目采购1+1+1模式，本年度考核合格后，经采购人研究可续签下一年度合同，最多不超过三年）


二、服务需求
一、兼职门卫（一人）值班

1.门卫（兼职）值班时间：上班时间24小时人员全天值守，手机开机，能随时联系

2.人员要求：65周岁以下，身体健康，能吃苦耐劳，上岗前提供无犯罪证明。
3.门卫工作内容：

日常值守：①值班值守：不得让外来人员随意进出，加以询问后方可进入。②安全巡视：是否有外来人员滞留；观察电动车充电，满电及时拔除；各科室空调是否有漏关。③会使用灭火器。④发现问题及时电话办公室联络员。

大门：①每天早上7:30开大门、18点锁门；晚上9:30开门，小夜班人员下班后锁门；大楼正门9:30小夜班下班后上锁；②节假日早上8:00开门，9点关门；17点开门，人员下班后关门；晚上9:30开门，小夜班人员下班后锁门；③特殊情况，上班人员电话通知，机动开、锁门。

卫生：由于保洁人员是兼职，日常卫生由门卫人员维护，主要内容①一楼大厅，2-3楼走廊、卫生间，每日清洁。②大楼周边及院落垃圾、烟头，随时清理。③主任室每日7:30烧一壶水，开空调，下班清扫、关空调。④大会议室、培训室、党员活动室垃圾清理。垃圾桶每日更换垃圾袋。
二、兼职保洁工作

人员（兼职）要求，年龄55周岁以下，身体健康，能吃苦耐劳，上岗前提供无犯罪证明。
1.每周定期对楼宇的过道、扶手、栏杆、玻璃、窗沿的卫生进行清扫保洁，时刻确保楼宇公共区域干净、整洁。

2.每周定期对洗手间、厕所的卫生清洗、保洁工作；洗手间、确保厕所干净无异味。

3.每周定期对办公室、会议室进行深度保洁；

三、兼职厨师（一人）工作

1.人员（兼职）要求，年龄55周岁以下，身体健康，持有有效的健康证。

具备良好的个人卫生习惯。有家庭烹饪经验或餐厅/食堂工作经验者优先。

烹饪手艺好，能独立完成电磁炉（单位只有电磁炉）家常菜的制作。工作认真负责，有耐心，有服务意识。

具备基本的食品安全和卫生知识。能够遵守单位的工作时间和规章制度。

2.服务人数： 约19人

3.工作时间：每周一至周五（上午六点半到13点）。

4.工作职责：

①午餐准备与烹饪：

根据季节、时令和预算，为约19名员工准备营养均衡、卫生可口的午餐。

菜品搭配：通常为五菜一汤（两荤叁素一汤），具体搭配根据单位人员要求进行调整。确保菜品口味适中，照顾大多数人的饮食习惯。

②食材采购与管理：

根据菜单计划，负责日常食材、调料的采购工作。

妥善保管食材，遵循“日进日新”原则，确保食材新鲜，避免浪费。

③厨房与用餐区卫生：

负责厨房区域的日常清洁与消毒，包括灶台、油烟机、地面、操作台等。

每餐后及时清洗、消毒所有厨具、餐具。

保持用餐区域的整洁卫生。

妥善处理厨余垃圾。

④餐食分发与服务：

按时将准备好的餐食摆放至指定区域，供员工取用。定时将值守人员午餐送至工作台。
⑤安全管理：

严格遵守食品安全和卫生标准，确保所有操作符合规范。

安全使用厨房设备（如电磁炉、冰箱等），注意用电、用气安全。

下班前检查并关闭所有水电燃气开关，确保安全。

⑥沟通与反馈：

与单位指定的负责人保持沟通，定期汇报工作情况。

可以收集员工对餐食的合理化建议，不断改进菜品质量。
四、绿化养护工作
花草树木长势良好，无枯花、无破坏、无虫害，修剪及时，整齐美观。
1.保持花池和绿地的清洁，及时清理杂物 （含杂草、枯枝叶等）。
2.提醒外来人员爱护绿化环境，及时制止损害绿化的不良行为。

3.及时对园区绿化浇灌、排水，定期培土、施肥、修剪、除杂和消灭病虫害。
4.每季度不少于一次对草坪、灌木、乔木等学校绿化修剪。
5.中标人需自行准备绿化养护工作的专用设备。
