
项目需求

一、服务内容：
1、人员需求表：

人员分配表

序号 部门 岗位名称

所需工勤人

数 性别 年龄

大食

堂

食堂总管 1 男 60周岁以下

厨师 7 男 60周岁以下

切配工 6 男 60周岁以下

机动人员 4 男 60周岁以下

机动人员 4 女 55周岁以下

2 监区

一监区工勤

人员 3 男 60周岁以下

二监区工勤

人员 3 男 60周岁以下

三监区工勤

人员 3 女 55周岁以下

拘留所工勤

人员 3 男 60周岁以下

合计 34

2、被监管人员食堂服务内容：以套餐形式供应早餐、中餐、晚餐。

（1）食堂总管职责：负责总体管理、环境卫生管理和维修维护等，安排人员排班，节

假日值班等。

（2）厨房厨师职责：负责食堂管理、制作以及炉灶卫生、工作区域卫生和原料加工作

区域卫生等工作。

（3）切配工职责：严把材料质量，熟练配置所需烹制的菜式，严格配菜数量标准。

（4）机动人员职责：协助厨房工勤做好粗加工准备工作、并对餐具、工用具使用前后

严格消杀。

3、监区服务内容：向被监管人员送发饭菜、开水、物品（协助民警发放大帐物品）、

清洗及晾晒被监管人员衣被以及协助修理看守所水电设备。完成看守所交办的其他非执法性

工作任务（包括保洁监控室、办公室、卫生间、监区走道、巡视道楼梯、谈话室、提审室等

）。



4、资产管理：

(1)、中标人对采购方提供的各类设备设施有妥善保管和爱惜使用的责任。

(2)、中标人签署合同时应对现有设备设施进行验收。

(3)、服务过程中发现设备设施故障应立即报修。

(4)、遗失、人为损坏或因使用不当导致设备提前报废的，中标人须按折旧价的20%--90%

进行赔偿。

二、服务要求：
1、服务要求：

（1）中标单位选派人员必须是品行端正并持证上岗（健康证、身份证、无犯罪记录证

明、技术等级证书）的人员，中标单位人事部门必须对录用人员身份和背景逐个进行严格

审核，并在审核合格的基础上，将有关资料交采购人审核与备案，对有不良记录者不得驻

派。

（2）要求进驻人员业务娴熟素质好，相关岗位专业职能强。

（3）岗位调动应事先经采购人同意，其他人员的调整应及时通报采购人。采购人对派

出的工作人员认为其不适应的，可向服务方提出调整要求，服务方应及时根据采购人要求

及时调整。

（4）看守所作为羁押人员的特殊场所，后勤服务24小时设岗，365天轮班制。

（5）派出人员应做到文明服务，礼貌待人，积极主动，热情周到。定期听取意见或建

议，定期召开会议，研究商讨后勤保障服务工作，随时改进、完善、提高服务水平与质量

。

（6）投标人提供整体现场管理策划、具体实施方案、服务运作模式及工作计划、日常

服务措施与达标承诺、质量保证措施、管理机构及考核制度、规章制度、人员培训与突发

事件应急预案等措施方案。

（7）中标人需严格按照标准化的操作程序、完善的培训体系和质量控制体系完成本项

目,以保证整个后勤系统安全、高效、有序和有计划地运转。

（8）中标人需自行负责其招聘员工的一切工资、福利；如发生工伤、疾病乃至死亡的

一切责任及费用由服务公司全部负责；服务公司应严格遵守国家有关的法律、法规及行业

标准。

A、报价测算时，人员工资、社保金额(包括企业和个人缴费金额)不得低于本市目前规

定的最低标准；假日费、税金报价均按国家相关政策规定测算。

B、所有服务人员在入所服务时都必须经体检合格后才能上岗。

（9）如有就餐需求，收取补充餐费 80 元/人/月(按实际就餐人数结算)。

2、考核管理办法和要求具体考核标准由采购人另行明确。



三、服务期：
2026年1月1日至2026年12月31日。

四、付款方式：（根据项目预算情况制定付款计划）

支付批次 支付条件 支付比例（%）

1 合同签订后并支付2%履约保证金,第一个季度

考核合格后，支付25%；

25

2 第二季度考核合格后，支付25%； 25

3 第三季度考核合格后，支付25%； 25

4 项目通过验收后，支付剩余25%。 25

五、其他要求：
后勤人员考核标准

1、在科室和公司领导下，负责院内食堂后勤服务工作，且认真完成。

2、每天自查本工作区域卫生设施及使用的清洁设备、器具，发现问题及时报告主管解决。

3、按时完成分管范围内的物资发放及清洁工作，达到服务标准。

4、对公共区域的卫生除每天清扫外，还应定时喷洒药水，实行消杀工作。

5、工作人员必须具有有效的健康证才能上岗。

6、对各类餐具每天洗刷干净后要进行充分消毒，保持清洁无污物并按规定摆放。

7、清除的废品垃圾应倒入指定点。

8、做好区域内保洁和防火、防潮、防尘、防虫害各项工作。

9、拾到他人的失物必须及时上交，不得私留。

10、严禁迟到早退，下班检查所有设施、设备、电源、水源是否关闭，防止意外。

11、关注环保，各类清洁剂保管、领用、配制按规定执行，及时回收空瓶，集中退还或处理。

12、参加每天班前例会，认真听取组长对全天工作的安排，以及注意事项。

13、严禁私自与羁押人员接触，一经发现，予以开除。

14、参加公司定期组织员工学习技巧技能，不断提高员工的业务能力和服务水平，定期做好

培训记录，杜绝安全隐患。

15、发生意外事故时，严格按规程消除隐患并及时上报。

16、遇到业主需解决问题时，应服从业主要求，并及时向主管汇报，不得与业主发生争执。

17、遵纪守法，遵守公司的各项规章制度。按规定着装，佩戴工作证，仪表整洁，精神饱满。

18、提高被服务单位对物业后勤整体满意度，杜绝不必要投诉。

19、以身作则，遵守规章，规范运作，树立团队精神，团结员工，完成计划。



20、工作人员必须认真履行有关管理制度，切实做好本职工作及上级交办的其他各项工作任

务。

年 月考核表

序号 姓名 分值
考核得分等级

A B C D

考核人： 被考核人：

备注：每项满分为5分，总分100分，90分以上（含90分）为A（优秀）、80-89分为B（限

期整改）、70-79分为C（限期整改）、69分以下（含69分）为D（不合格）四个等级。


	1、人员需求表：
	4、资产管理：

