
采购需求

一、技术要求

1.食堂膳食服务内容

全年保障机关工作人员一日两餐饮食，以及临时性餐饮服务(临时性餐饮服务不再另

计服务费)，具体服务如下：

1.1.早餐

1.2.午餐

1.3.临时性晚餐

1.4.接待性宴请

1.5.周末及节假日加餐，根据实际情况调整(人员配备)

序号 岗位名称 人数 岗位职责 备注

1 炒锅 1 人 负责菜品炒制工作及传菜 技师

2 面点 1 人 负责面点小吃制作及传菜 技师

3 杂工 1 人 负责餐厅卫生及帮工

备注：根据就餐人数可调整。

2.其他要求

2.1.采购人按承包合同规定监督供应商依法经营，认真履行合同，同时做好指导和协调

工作。

2.2.保洁所需要的清洁设备、工具、清洁剂由采购人负责承担。

2.3.为供应商提供约定的设施、设备、灶具、餐具、厨具。

2.4.食堂的开业停业时间由采购人根据工作、休息时间来确定。特殊情况需要调整就餐

时间时，提前通知供应商。

2.5.采购人对供应商服务期间食堂存在卫生、质量、价格、服务态度等方面问题，有检

查监督权利，供应商应服从采购人职能部门管理，并予以积极配合。采购人每日由食堂管理

人员监督检查食堂的管理情况。检查项目包括：清洗、烹任、留样，质量，卫生状况，服务

态度等方面。并协调解决服务中遇到的问题。

3.供应商服务内容

3.1.供应商负责食堂的经营管理，具体包括人员配备，采购。制作、厨房、餐厅的环境



等管理事项。

3.2.建立员工档案，报采购人备案。

3.3.保证及时按月支付员工工资及相关福利待遇。

3.4.加强人员日常管理，建立各种规章制度，对员工进行职业道德，思想道德，礼貌礼

节、业务技能等方面的教育和培训，并遵守采购人的各项规定。

3.5.切实履行职责，爱护建筑物及室内外各种设施、设备，对有第三人损坏致使设施设

备受损的，承担经济责任法律，法规规定的其他义务。

3.6.必须严格遵守《中华人民共和国食品安全法》《环境保护法》及相关规定。

3.7.负责管理就餐卡刷卡，禁止使用现金交易或其他变相的现金交易行为。

3.8.食堂员工衣帽应一致，着装统一，保持整洁，费用由供应商自理。食堂内所有垃圾

应倒在采购人指定的地点，不得乱倒。供应商应认真履行《机关食堂考核办法》。

3.9.应认真做好防火，防盗及有关的安全工作，若出现安全事故，其责任完全由供应商

承担。

3.10.从业人员应身体健康，持健康证上岗，讲究个人卫生，工作人员在上班期间必须

穿上工作服，戴工作帽、口罩，服饰整洁。

3.11.应指定专人随时冲洗，保持餐厅、厨房、操作问的地面和灶台、工作台、柜台、

货架、门窗、墙裙、包干区等环境卫生，并及时清扫转运拉圾，定期进行消毒，厨房及餐厅

的垃圾要随手加盖，垃圾要随时清理。

3.12.要建立食品留样制度(即每餐每种食品 150 克专用于留样冰箱内，48 小时后如无

发生食物中毒事故的，方可弃去)，并有留样记录，严禁出售剩余的变质饭菜，被采购人查

到每次罚款 1000 元。

3.13.应服从采购人的管理，自觉遵守采购人的有关规定工作制度和门禁制度。

3.14.从业人员必须按照规定要求自费办理好《健康证》。

3.15.应严格遵守采购人的有关消防安全管理规定，严禁乱拉电线，乱装闸刀开关和插

座等。并努力做好防火、防毒、防盗、防意外事故的发生等工作，防患于未然。

3.16.承包期间若产生食物中毒，卫生不合格等原因被罚款和由此产生的医疗等相关费

用，由供应商承担，与采购人无关。

3.17、按协议规定如期交纳有关费用，并承担供应商所聘用人员的劳保、医疗、伤亡、

用工、计生、治安及福利等原因所产生的一切费用和责任。

3.18.承包期间严禁擅自退出、转包，不履行承包合同。

3.19.为保证食品安全，供应商供餐所需原材料由供应商负责统一采购(米、面、油、肉、

禽、蛋、肉类半成品、干调料等)并由采购人确认签字。



4.管理方案

4.1 供应商提供的管理方案应包含管理目标设定、管理思路规划、管理理念阐述、管理

方向明确、组织架构设计、管理流程优化、沟通协调机制、风险防控体系 8项内容。

5.岗位责任制度

5.1 供应商提供的岗位责任制度应包含岗位设置清单、岗位职责描述、岗位权限界定、

岗位协作机制、岗位任职要求、岗位责任考核标准、岗位责任监督机制、岗位责任奖惩措施

8项内容。

6.内部考核制度

6.1 供应商提供的内部考核制度应包含考核目标制定、考核指标体系构建、考核周期规

划、考核方法选择、考核流程设计、考核结果评定、考核反馈机制、考核结果应用 8 项内容。

7.卫生管理制度

7.1 供应商提供的卫生管理制度应包含卫生管理目标、卫生责任区域划分、卫生清洁标

准、卫生检查制度、卫生消毒规范、卫生问题整改流程、卫生监督机制、卫生奖惩措施 8

项内容。

8.食品质量控制方案

8.1 供应商提供的食品质量控制方案应包含质量目标确定、原材料采购质量控制、加工

过程质量控制、成品检验标准、仓储运输质量保障、质量追溯体系、质量投诉处理机制、质

量改进计划 8 项内容。

9.安全、文明操作措施

9.1 供应商提供的安全、文明操作措施应包含安全文明操作目标、操作规范制定、安全

防护设备配置、危险源识别与管控、安全文明管理措施、安全文明检查制度、事故应急处理

预案、安全文明奖惩办法 8 项内容。

10.留样管理方案

10.1 供应商提供的留样管理方案应包含留样目的、留样范围、留样数量标准、留样标

签规范、留样存储条件、留样期限规定、留样检查制度、留样销毁流程 8 项内容。

11.人员培训方案

11.1 供应商提供的人员培训方案应包含培训对象、培训目标设定、培训内容规划、培

训师资安排、培训方式选择、培训时间计划、培训考核方法、培训效果评估 8 项内容。

二、商务要求：

1.付款方式：成交人开具正规发票交于采购人，采购人以月结的形式通过银行汇款方式

支付成交人伙食费。

2.服务期：1 年。



3.服务地点：采购人指定地点。

4.服务标准及要求：符合国家相关法律法规及行业规范要求合格标准，满足采购人需求。

5.服务承诺：

5.1 提供服务人员在工作期间因自身工作失误、操作不当所带来的损失由供应商进行赔

偿的承诺。

5.2 提供重点岗位服务人员稳定，全年人员更换率不得超过 10%的承诺。
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