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	物业管理服务
	一、项目概况

1.项目名称：辽源市西安区人民法院物业管理服务项目。
2.服务区域：辽源市西安区人民法院大院、各办公楼及派出法庭，服务面积约为4805平方米。
3.服务人员：所有岗位人员要求年龄60周岁以下，身体健康，责任心强，爱岗敬业，有良好的服务意识，上岗前要经过岗位培训，并具备一定的工作经验（食堂服务人员需有健康合格证）。为人作风正派，政审合格，无拘留、判刑等刑事案底或不良记录。
4.服务要求：服务人员需按照岗位要求，进行上下班打卡签到签退，服从辽源市西安区人民法院工作安排，遵守法院一切规章制度。能完成交给的其他工作任务。

5.服务内容：包括食堂服务、保洁服务、打更服务及其他临时性服务内容。
6.合同履行期限：签订合同后一年（具体时间以合同签订日期为准）。

7.质量要求：符合国家（行业）标准及采购人要求。
二、所需岗位（共计16人）：

1. 食堂人员（8人）

2. 保洁人员（4人）

3. 打更人员（4人）
三、岗位具体要求：

1、食堂服务 
（1）食堂服务的内容 
1）食堂服务人员应至少包括2名主厨、2名改刀、1名面点师、1名副厨、2名杂工。负责每日早、午餐制作及其他临时性用餐需求，满足院内约150人就餐需要；两餐应提供谷薯类、新鲜蔬菜水果、鱼禽肉蛋类、奶类及大豆类等四类食物中的三类以上；其中厨房、餐厅、厨具等设备设施及食物原材料由西安法院提供。
2）食堂服务应最大限度的争取员工对工作餐的满意度。 
3）文明服务、礼貌待客。做到微笑服务并使用礼貌用语。服务规范并做到主动、热情、周到、细致。
4）保证安全卫生，服务人员要持健康证上岗，服装统一、整洁接待餐。 

5）负责对食堂进行全面清扫、整理、消毒。

6）对要求交办的事项要及时完成，并及时回复办理。 

（2）食堂服务的标准 

1）食堂服务卫生严格执行《食品卫生法》，严格遵守法院规章制度。 

2）原材料采购必须保证新鲜质优，杜绝使用有质量问题的原辅材料。 

3）食物存放必须做到生与熟，成品与半成品，食品与杂物三隔离。 
4）每周提供一周的食谱，要达到一周之内不重样。周内主副食合理搭配，保证周内日均餐费标准。
5）根据季节变换，调整菜肴品种与口味，既要努力达到色、香、味、形俱佳，又要营养配餐，荤素搭配。 

6）严格规范操作标准，各操作间清洁及时，厨房用具洁净，摆放整齐,确保食品卫生及安全。
7）餐具要在餐后及时进行清洁、消毒。 

8）厨房、餐厅每日及时进行消毒。 

9）环境亮洁、窗明几净，室内无蚊蝇、蟑螂。 

10）定时对食堂进行全面清扫、整理。

（3）食堂人员的要求 

1）食堂人员要有经验，有资质，符合健康条件，身体健康，爱岗敬业。

2）食堂人员工作期间讲究仪容仪表，按规定穿工作服戴帽子口罩，并穿戴规范、整洁。 

3）主厨要对食品卫生、食品质量、食品安全、后厨公共安全负责。 

4）勤理发、洗手、修剪指甲。 

5）服务主动，加强学习，出现问题及时纠正并虚心接受批评。 

6）厨房烹调加工食物用过的废水必须及时排除。 

7）厨房清洁扫除工作每日至少二次，清洁完毕用具应集中处置，杀虫剂应与洗涤剂分开放置。
8）生熟食物区清洁分开处理、刀、菜墩、抹布等必须保持清洁、卫生。 

9）垃圾日产日销，保持干净。 

10）按规定着装，整洁得体，不蓄怪异发型，不浓妆艳抹。工作时，衣帽穿戴整洁，不留长发、长指甲，不戴首饰，工作时避免手接触或沾染成品食物与盛器，要用夹子、勺子等工具取用。 

11）不在厨房抽烟、咳嗽、吐、打喷嚏等要避开食物。 

12）工作前、方便后应彻底洗手，保持双手的清洁。 

13）要加强学习，提高安全意识和素质能力，提高技能。 

14）严格遵守岗位工作纪律，讲究工作效率，立说立办。 

15）服从领导安排，尽心尽责做好本职工作，努力提高工作质量。 

16）工作场合不大声喧哗、谈笑，不影响他人正常工作。 
17）要有健全的食堂服务管理制度和岗位职责

18）要有处理突发公共卫生事件的方案。
2、保洁服务 

（1）保洁服务内容 

1）负责4栋办公楼部分办公室、接待室、会议室、活动室、图书室等的入室保洁。
2）会议室、楼道、办公区等公共区域定期消毒和日常清洁。
3）灯具、墙体、天花板等高空设施的清洁。

4）垃圾分类及清运。

5）灭蟑、灭鼠、灭蚊蝇等防虫害。

6）应对特殊天气的保洁服务。

7）突发事件的保洁服务。

8）石材、瓷砖、地毯、地板等材料的维护。

9）及时发放办公室文件、报刊，妥善保管好相关物品、信件、刊物等。

10）其他临时性工作。
（2）保洁服务的标准

按要求做好一切场所及物品的预防性消毒和清洁工作。 

1）地面：地面洁净、无污点、水渍和霉坏，梯脚板墙脚线、地脚线等地方无积尘、杂物、污渍，根据材质的不同，每月使用专用工具和专用用品养护一次。室外地面无杂草、烟头、杂物、积水。 

2）墙面：干净、明亮、无污迹、无尘土。按要求定期清洁除尘一次。 

3）室内玻璃、门、窗、窗台、镜面，达到玻璃洁净透亮。 

4）金属制品：光亮、无锈迹、无印痕和污迹，并使用专用保洁用品进行保洁。
5）天棚和灯具：干净无尘，无蜘蛛网。每月清洁除尘一次。

6）家具用品：表现无尘、无印痕和污迹。

7）洗手间：皂盒干净、无污迹，洗手间内间内无异味，便器、洗盆、尿斗无水锈，台面干净无水剂，厕纸齐全。每日清洁一次，日间随时清洁。用品随时补。

8）走廊：日间随时清洁。

9）梯脚板墙角线、地脚线：每日清洁一次。

10）接待室、会议室、活动室、图书室：每日班前全面清洁一次，使用后随时清洁。

11）空调：每月清洁空气滤网一次，更换空气滤芯一次。

12）大厅门玻璃、门厅玻璃：每日清洁一次。

13）公共部位窗台：每日清洁一次，窗玻璃内侧每月清洁一次。

14）公共部位和空间每半月消毒一次。

15）庭院、停车场：每日清洁一次，日间随时清洁；雨后随时清洁。

16）负责保洁范围内的花木养护。

17）清洁用品必须采用国标环保产品，不产生二次污染。

18）室内无蚊蝇。

（3）保洁服务的要求

1）保洁人员要有良好的服务意识，上岗前要经过岗位培训，并具备一定的工作经验。
2）要有健全的保洁服务管理制度和岗位职责。

3）要有处理突发公共卫生事件的方案。

4）要有应对特殊天气的保洁方案。
3、打更服务 

1）确保打更点，有人看守，工作期间（每日16:30-次日8:30）不得空岗、离岗。
2）严格看管好法院的所有资产，对打更点所需要作的工作，做到心里有数，避免公家财产收到损失。

3）值班期间定时巡视，认真负责，不得疏忽大意。

4）打更人员如果在值班期间，因发生盗窃丢失的财产，由当事人无条件赔偿。

5）值班期间如遇到异常情况，应迅速与负责人联系报告，或拨打110报警。

6）打更人员必须忠于职守，严谨内外勾结，坚守自盗、如发现有此行为，除赔偿经济损失外，还将送交司法机关，追究法律责任。
7）值班期间不得饮酒，并且保持24小时开机。
	年
	1
	51.54
	51.54


注：各岗位服务人员数量不得少于表中规定数量。
