淳化县县委、县政府物业服务管理方案

第三部分  采购内容及技术要求


为提升县委县政府大院保洁、安保及餐饮等工作质量，更好的为广大干部职工做好后勤保证服务，拟计划邀请第三方物业服务公司对县委、县政府大院进行物业服务，现将服务管理方案汇报如下：

一、机构设置

共设置综财部、餐饮部、保洁部、安全部四个部门

二、运营模式

1、我方提供房屋、设备、劳动工具、保洁易耗品、食品原材料、设备维护、垃圾清运及人员工资，服务公司提供人力保障及服务。

2、服务公司全面负责团队组建、人事关系、产品研发、服务管理，所有劳务纠纷、人身安全、生产责任都由乙方承担；

3、服务公司负责对淳化县县委县政府的保洁服务、安保服务、餐饮服务；把控进入大院和机关楼的人员登记工作，做好淳化县县委县政府的安全保卫及巡逻工作；对大院内公共区域、绿化区域、停车场和办公楼内公共区域做好保洁服务；为淳化县委县政府职工提供丰富多样、味美质优的餐饮服务保障工作；

三、人员配置及工作标准

综财部：

（一）人员配置（2人）
项目负责人：1人，负责和甲方对接，接受甲方各项工作安排，全面负责整个项目的运营管理，兼管财务工作。

2、项目第二负责人兼综合部负责人：1人，协助第一负责人工作，负责项目部行政、人事及文案类工作，兼职出纳。
保洁部：

（一）人员配备（11人）

(1)主管：1人，负责保洁部整体运行管理。
(2)办公大楼（每栋4层，每两层1人）：4人，上班期间内负责楼层公共区域、卫生间及公共设施的日常保洁。

（3）办公小楼（每栋3层，每栋附属楼2人）：4人，负责楼内公共区域、卫生间、楼内玻璃、公共设施的日常保洁。

(4)停车场：配备保洁人员1人，上班期间内负责外围广场（停车场）公共区域日常保洁。

(5)花园：保洁1人，负责花园杂草清理、卫生保洁及其他岗位替休。

（二）工作标准

（1）采用合理、科学的服务方式，创造良好的办公环境。

（2）定期做好灭鼠、蚊、蝇及消毒工作。

（3）做到广场及道路干净、及时清扫积水。

（4）沟渠、雨、污水井及化粪池确保通畅、周围无异味。

（5）卫生间干净、无臭味、无污水。

（6）连廊、楼梯、走道干净、无杂物、无污渍、无水渍。

（7）垃圾桶及时清理、保持干净。

安全部：

人员配备（13人）

（1）安保队长：1人，主要负责日常安全部人员协调安排、落实项目部安排的各项工作。

（2）入口（白、夜班各1人）：2人，负责大门口安全人员登记、引导，对单位领导的车牌、人员要熟记于心，及时放行，避免入口出现拥堵。

（3）出口：1人，负责车辆出口管理，防止出口拥堵，对出口有异常的车辆及时放行，确保出口通畅。

（4）中院门房（白、夜班各1人）：2人，负责进入楼内人员登记工作，做好楼内巡逻工作。

（5）县委楼（白班2人，夜班1人）：3人，负责进入楼内人员登记工作，做好楼内巡逻工作。

（6）政府楼（白、夜班各1人）：2，负责进入楼内人员登记工作，做好楼内巡逻工作。

（7）替休（1天公休/周）：2人；

（二）工作职责

（1）对存在不安全因素的部位要加强巡逻，如发现危险情况，要采取果断措施加以制止，并及时报告。

（2）节假日或夜间巡逻时，发现办公楼或者大院内水管漏水、灯光未关或门未关等情况的，要及时通知相关人员，能自己处理的先自行处理，并作好记录。

（3）指挥进入服务站的车辆按规定线路、位置行驶和停放，保证停放安全、畅通有序。

（4）不断巡查停放车辆的状况，发现安全隐患，及时报告车主或驾驶员。

（5）发现进出车辆、人员有可疑之处，要进行必要的证件检查和装载携带物品的检查，并及时报告上级。

餐饮部

（一）人员配备（23人，含会务服务2人）
（1）餐厅主管：1人，接受项目部经理领导，负责职工餐厅的出品、服务，营造良好就餐秩序，积极提升顾客就餐体验。

（2）厨师长1人：负责厨房整体工作，协调人员请休假和顶岗，成本把控和日常出品质量监督。

（3）服务员8人：4人兼顾会务服务和包间服务，2人负责大厅卫生保洁、包间传菜，县委小灶1人、政府小灶1人。

（4）厨师13名：炒锅2人、凉菜1人、面点4人（含1人地方特色小吃）、粗加工兼洗碗2人，县委小灶炒锅1人、面点1人，政府小灶炒锅1人、面点1人；

（二）工作标准

1、工作标准

（1）提供“一周不同样、当餐不重类”的每日三餐的餐饮供应服务；

（2）遵循三星级酒店管理、出品、服务标准；

（3）包间服务按照四星级酒店流程和标准。

2、出品标准：

早餐：

菜品：两凉两热     小吃：两道     稀饭：两样  

主食：馒头花卷

每天提供特色早餐，例如（豆腐脑、胡辣汤、麻辣米线等）

午餐：

菜品：四热   小吃：两道   汤羹：一道

水果：一道

主食：面食一道（油泼面、炒面、泡馍等，每周三淳化饸络）    米饭馒头

晚餐：两凉两热   

小吃：两道   稀饭：两样 

主食：米饭馒头

