一、人员数量
（一）人员配置

	人员配置
	人数

	保安
	8名

	保洁
	8名（女性、55岁以下）

	厨师
	大厨3名、小厨2名（50岁以下）

	水电工
	1名（50岁以下）


二、安全保卫

（一）安保标准

1、负责机关办公大楼、消防、安防、来访登记，报刊、信件的签收，凡是来行的重要文件、包裹、特快专递、邮件、挂号信等要妥善登记保管，并在第一时间通知相关人员，如遇法定假日收到急件及时联系行政值班人员。

2、负责机关电器设备、消防设备设施、办公大楼及大院区域的安全巡查工作。

3、负责车辆停放、疏导等管理工作，确保门前车辆放置有序，禁止外来车辆在大楼周围停放。

4、大厅实行8小时岗，门卫事项24小时岗，做好值班记录。重要事宜次日清晨向办公室保卫专干汇报。突发事宜第一时间向行政值班人员和办公室保卫专干汇报。

5、值班人员要文明执勤、精神饱满、工作热情，主动询问。接待来访人员要起身站立，积极做好来人登记。

6、本单位会客人员要严格填写会客单，经电话确认后，方可进入大楼。非本单位内的来访人员必须填写会客单，并由被访者亲自到一楼大厅或门卫室带其进入，会客完毕后被访者必须签字并写明访客离开时间。

7、来访者，经被访者电话确认其身份后，可短时间在一层大厅阶段区等候，保安人员要观察其行为举止，对于吸烟行为要进行劝阻。

8、凡携带办公家具、器材、电器设施设备等从一层大厅外出时，必须由办公室开具“出门条”，经确认后方可放行。

（二）工作要求

1、着装整齐、佩戴齐全，按时上岗交接班。

2、值班时不准擅自离岗、嬉笑打闹、看书报、吃东西、睡觉、不准喝酒、打牌等做与工作无关的事。

3、执勤中要讲文明、讲礼貌，处理问题要讲原则、讲方法，态度和蔼不急不躁。

4、认真填写各种登记，要求字迹清楚，内容详细准确。

5、对外来人员一律进行出入登记，来访的客人得到相关部室人员同意后方可进入。

6、严禁各类修补、买卖、收旧及搞传销的人员进入。

7、装修材料及专业安装队进入时应检查先相关手续，未办理装修和安装手续的不允许进入。

8、完成领导交办的临时性工作任务。

（三）人员要求

1、退伍军人，安保培训学校、警察学校毕业生（凭退伍证、培训证）优先，身体素质好，具备一定军训基本功；

2、身高1.65米以上；

3、体重55公斤以上；

4、20周岁以上，50岁以下（凭身份证）；

5、高中以上文化程度（凭毕业证）；

6、身体健康（有正规医院的体检表），五官端正、会说普通话；

7、责任心强、严于律己；

8、思想品德好（当地县以上公安机关出具的无犯罪前科的证明材料）。

三、保洁环境卫生

（一）环卫标准

1、每天—日/次，保证所有公共场所无杂物、无垃圾，保洁率99.5%以上。

2、每天进行环境卫生清理2次，重要部位专人随时清扫，保持地面无垃圾、无泥渍、无胶渍、无积水、无堆放杂物；保持墙面无明显尘积，天花板无污渍、无尘积，无蜘蛛网、无霉迹；保持卫生间便池干净、无尿渍、无异味，纸篓无堆积，纸巾及时摆放。保持楼道、楼梯、走廊指示牌、形象标志、消防箱、扶手等无尘，保洁率99.5%以上。

（二）工作要求

1、身体健康、五官端正、会讲普通话。从事过酒店或宾馆的清洁工作。

2、员工上班期间须正确佩戴工作牌，工作服要干净、整洁、无破损、褶皱。上班期间须着黑色及深色袜子，袜子无破损、女士不许穿高跟鞋。员工不得留长指甲、涂指甲油，长度不得超过指尖。头发要求整洁、干净、不得染发，女士长发应后束，不得留怪异发型。

3、仪表端庄、举止大方得体。不得随意翻动办公室内所有物品、文件、办公用品应轻拿轻放。不得用同一条毛巾擦拭不同区域，即擦卫生间又擦公共区域。

4、工作中不喧哗、不嬉闹。行走靠右，不并排，要礼让宾客。坚持“优质服务、顾客至上”的服务宗旨，树立“客户就是上帝”的服务意识。

四、包厨服务人员

（一）工作标准

1、厨师长（班长）在主管带领下，负责抓好后堂的全面管理工作，以满足宾客要求为工作目标。

2、熟悉各类菜系，根据不同的会议伙食标准和消费群体，主持拟定各类菜单，并征求就餐人员的意见，不断改进、提高饭菜质量；组织研究、开发、引进新菜肴品种，推陈出新，增加花色品种，搞好伙食调剂，满足员工消费的需求。

3、加强密切配合，安排所属人员的日常工作任务，严格把好饭菜质量关，保证按时开餐，经常听取服务人员及客人和员工对饭菜的反映，不断改进工作。

4、控制原材料的使用，做好成本核算。根据菜单拟定采购种类及质量标准，交采购人员联系采购，并从严把好质量关、价格关，实行有计划、有定量和不过量、不过剩的原则。要合理利用原材料，精工细作，坚决杜绝“跑、冒、滴、漏”现象发生；督促检查水、电、油、气的使用情况。

5、严格遵守《食品卫生法》避免不良事故的发生。严格按照程序操作，明确岗位职责，形成人人从我做起、层层把关的良好局面。

6、负责厨房设备的日常清洁、保养工作，使之始终处于良好的使用状态。需更新、添置厨房设备，负责提出购置方案。

7、严格执行培训中心的各项规章制度，掌握员工的思想动态，经常沟通思想，做好疏导工作。坚持原则，顾全大局，在工作上要表扬先进鞭策后进，对有错不改的员工，有权进行批评教育。

8、定期安排计划卫生和日常卫生检查工作，保持前后堂、个人的清洁卫生，要求工作人员经常理发、勤洗工作服，保持饱满的精神状态。

9、积极做好领导分配的其他事宜。

（二）工作要求

1、身体健康，持有厨师操作证和健康证件，具有良好的职业操守。

2、员工仪容仪表

（1）员工上岗时，必须穿戴整齐，按规定着装，工作服整洁，无掉纽扣、脱线、破洞现象。

（2）员工要保持清洁卫生，勤理发、勤洗澡、勤剪指甲、勤修面容。发型要美观大方，不留奇异发型和小胡子；女员工化妆以淡妆为主，不得浓妆艳抹和披头散发。

（3）注意力集中，精神饱满，规范站立，礼貌服务。站立时，身直、抬头、目平视，双手自然下垂；走路时，姿态端雅、步履轻盈、节奏稍快；服务时，面带微笑，动作娴熟，礼貌服务。

（4）凡伤口青肿、溃疡部位，均必须用清洁纱布包扎好，不得外露。

3、餐厅卫生标准

（1）“一严”。餐厅所用餐具，严格实行消毒制度。未经消毒的餐具，不得摆上餐桌。

（2）“二无”，做好餐厅内灭蝇灭鼠工作，做到无苍蝇无鼠害。

（3）“三光”。玻璃窗、玻璃台面玻璃器皿透明光亮。餐厅内门窗玻璃、玻璃镜面，要经常擦洗，保持清洁，无污迹、无指纹，清澈透明。

（4）“四洁”。即桌子、椅子、四壁及摆设物品整洁无尘垢。对餐厅墙壁、地角线、地面、地毯、灯具、桌椅、垃圾桶等，每日在全面清扫擦拭的基础上，有重点的进行多次清扫，保持干净整洁。

服务外包费用实行整体包干制，含工资、养老保险、失业保险、医疗保险、大病统筹、生育保险、工伤保险、经济补偿金、降温取暖费、工会经费、残保金、商业保险、劳务外包费、税费。

五、水电工服务人员

（一）、岗位职责:
1.负责配电房的设备和场地整洁,卫生,无杂物,机房内不得抽烟,吃零食,严禁将易燃易爆等物品带入配电房.
2.负责保管好配电房的日常设施设备和各类工具,做到器具准备完好,取用方便.
3.严格按照配电操作规程,负责配电设备的运行监护,,杜绝闲杂人员进入配电房,确保配电设备的安全运行.
4.监守岗位,定期巡视检查配电运行仪表,认真抄录填写各种报表和运行记录.
5.当发生停电事件时,要立即与供电部门联系,问明停电原因和恢复时间,并做好准备记录.
6.发生突发事故时,应保持清醒头脑,按照操作规程及时排除故障.
7.按照配电设备维修保养规程,进行日常维护和例行保养.
8、服从公司统一调度及管理处经理安排的其它工作。

