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良庆区机关食堂购买社会服务采购需求

一、服务内容及范围
（一）服务内容及形式
良庆区机关食堂劳务和管理服务，包括食堂管理、加工、餐厅、包厢服务、食堂卫生清洁（含日常卫生清洁、餐厨垃圾处理、隔油池（沉沙池）清理、油烟管道专业清洗、门窗玻璃、窗帘、座套、桌布清洗等）以及其他涉及食堂管理等服务。由良庆区机关食堂负责提供食堂场地、设施设备（含日常维保）、食材采购及易耗品和清洁用品的采购，承担水电、燃气费用、定期“四害”消杀等。承接购买服务方提供专业的人员负责出品、服务等，并自行规范内部人员管理、食品安全、环境卫生等管理要求。
（二）服务供餐时间
星期一至星期五（含早餐、中餐、少量的接待餐，节假日休息，特殊情况供餐另行通知）。
1.就餐人数：
行政中心机关食堂约700人（日常职工就餐人数）；六楼自助餐厅（40人，早餐及中餐）；
德政路办公区机关食堂约300人（日常职工就餐人数）；
政务办公中心机关食堂约400人（日常职工就餐人数）。
2.开餐时间：
3.早上7:20-8:00（政务办公中心食堂7:30-8:30），中午12:00-13:30（可根据需要进行调整）。
（三）食堂管理及服务工作内容
1.负责每日早中两餐菜品出品及餐厅服务工作，保证每日正常供餐；
2.负责食堂临时少量的公务接待和会议用餐的供餐及服务；
3.协助招标方做好日常食材采购工作；负责按菜单下采购单及按单验收数量及质量。
4.协助招标方做好菜品定价、成本核算等工作；
5.负责食堂内卫生保洁消毒工作，负责食堂的垃圾分类工作，确保食品卫生安全及环境整洁；
6.负责食品及物料的接收、清理、分类和入库；餐具的消毒；
（四）日常出品标准及服务内容
1.早餐：每天不少于15个品种，含饮品类、蛋类、蔬菜类、中式面点类、西式面点类、粉类、粥类、杂粮类。
2.自助餐：早餐每天不少于15个品种，含饮品类、蛋类、蔬菜类、中式面点类、西式面点类、粉类、粥类、杂粮类，早茶式茶点1款、鲜榨果汁1款或五谷杂粮果汁、油茶等出品。
3.中餐：每天不少于15个品种以上，其中菜品类（荤菜4个、半荤素3个、素菜3个），汤类：1个，主食类：2个，小菜类：2个，甜品类、粉、面等。
4.自助餐：中餐（荤菜4个、半荤素3个、素菜3个），汤类：1个，主食类：3个，小菜类：2个，甜品类：1个。
5.少量临时的公务接待：根据需要特定的菜单，做好包厢的接待服务。
如工作时间之外的服务由采购方支付加班费，标准为100元/人/天。
二、服务要求
(一）要求组织有实力的管理人员及团队提供服务，安排一名厨艺精湛的总厨负责统筹及管理整个项目的出品质量控制及新菜品的开发。组织不定期的技能培训，不断提高工作人员的业务水平，以保证出品品质及服务质量。
（二）根据季节的不同调整菜品，推出时令菜品，丰富菜品的供应，每天早餐供应不少于15个品种，饭市供应不少于15款菜品。按委托方的要求出品；每周提前定好供应菜单，保证菜品不重复供应。
（三）在食堂自行制作包子、蛋糕、面包、烤包、酥饼、卷筒粉、煎饼、北方面食等，丰富供应的品种。
（四）根据需求增加特色服务，夏天增加清凉饮品。冬天可增加例汤。根据特定节日，给食堂的客人供应节庆特色包点、菜品及其他特色产品（如包子、精制点心、月饼、特制酱菜、粽子等）。
（五）针对打菜窗口小就餐人员多的实际情况，为避免就餐高峰排队拥堵现象，制定以下供餐流程和保供措施：
1.在开餐前的十五分钟，完成备餐工作。楼面服务人员全部到位。
2.由主厨负责在备餐间控场，负责安排厨房的厨师制作菜品，保证持续供应。
3.安排面点师傅负责在后面作打饭及加菜等辅助工作，保证打菜窗口有足够的服务员服务。
（六）针对厨房操作间小的状况，厨房操作区域根据工作流程作划分，将设施、设备、物品摆放整齐，食堂 实施“五常”管理，确保符合食品安全卫生的相关规定。
（七）根据目前运营情况，为确保服务质量，由楼面主管负责统筹安排就餐大厅的供餐控场及服务，行政中心机关食堂楼面经理除负责就餐大厅供餐控场外，还需负责6楼自助餐厅和包厢接待服务。
（八）针对接待任务时间紧迫、任务急的特点，如有高规格的接待，需立即从总部的调用相应业务水平的服务员及总厨前来支援，以保证接待任务按时、按质完成。
（九）在服务团队中配备有制作包厢菜品经验的厨师，同时安排其定期回总部培训，以掌握新菜品的制作技能。
（十）利用公司团队资源，定期给服务团队进行专业培训，不断提高出品品质及服务质量，定期在众多的团队里调配少量厨师进行轮岗。同时注意了解本地市场菜价行情，制定相应菜单。
三、卫生要求：
（一）保持厨房墙壁及电器、餐具、炊具无油渍并分类保存；
（二）地面整洁，储存间及冰箱内摆放整齐，定期除冰，每天小清扫一次，一周大扫一次；
（三）就餐厅桌椅、餐具架、工作台，餐具、厨具，客人餐完毕后要彻底清洗、打扫、擦拭，做到无油渍；
（四）厨房及餐厅地面无垃圾杂物，保证无积水、干净、整洁；
（五）厨房、餐厅、窗明几净，墙壁清洁，无油渍；
（六）灶台上的用具及各种调料要摆放整齐，不使用时，应罩上防尘、防蟑螂、防鼠设施；
确保厨房用具及时清洗、消毒；摆放整齐，餐厅桌椅板凳无油渍。
（七）每天对餐厅的门窗、冰箱、冷藏柜、电器开关、煤气阀门、水龙头等进行巡回检查，及时发现问题，及时解决；
（八）每周对厨房进行卫生大扫除，对用具定期进行消毒，所做饭菜应干净，卫生，保证无污染，每天保持厨房卫生，勤关门，擦洗。
（九）及时处理餐厨垃圾，放至指定地点让专业餐厨垃圾回收处理公司及时回收。
（十）定期做油烟管道专业清洗、隔油池（沉沙池）清理、门窗玻璃、窗帘、座套、桌布清洗等。




4、 运营服务人员编制及岗位职责要求（最低配置）
（一）行政中心机关食堂人员配置：
	行政中心机关食堂人员配置表

	序号
	岗位
	人数
	       岗   位  职  责

	1
	主厨
	1
	负责后厨的食安管理及检查。制定每周员工餐菜单，炒制员工餐和接待用餐；出品品质的控制。

	2
	炒锅
	3
	负责协助大厨切配、中餐菜品制作、炒制员工餐和接待用餐；中厨所用设施设备及场地的清洁卫生。

	3
	切配
	1
	负责协助大厨切配、面点制作、炒制员工餐和接待用餐；中厨所用设施设备及场地的清洁卫生。

	4
	面点大工
	1
	负责每周早餐出品品种的安排，早餐、中餐、接待餐中西式面点出品的制作；面点所用设施设备及场地的清洁卫生。

	5
	面点中工
	2
	负责早餐、中餐、接待餐、包厢出品的制作，面点所用设施设备及场地的清洁卫生。

	6
	楼面经理
	1
	负责食堂服务团队管理和食堂日常管理：包含统筹安排6楼自助餐厅、包厢接待服务、7楼大厅的供餐控场及服务；服务员日常服务技能的培训；餐厅的清洁卫生检查；每日物品的验收及当日出品的留样及食材的检测。

	7
	大厅服务员
	10
	负责厨房的食材的清洗、切配，餐厅供餐服务，餐具的清洗消毒；包厢接待的上菜服务，餐厅的清洁卫生。

	8
	包厢服务员
	2
	负责六楼餐厅及包厢接待用餐服务及餐厅的用餐服务，协助员工取餐服务工作；包厢的清洁卫生。

	
	人员合计
	21
	





（二）德政路办公区机关食堂人员配置：
	德政路办公区机关食堂人员配置表

	序号
	岗位
	人数
	       岗    位  职  责

	1
	主厨
	1
	负责后厨的食安管理及检查。制定每周员工餐菜单，炒制员工餐；负责出品品质的控制。负责整个后厨食品安全工作的监督管理。

	2
	炒锅
	2
	负责协助大厨切配、中餐菜品制作、炒制员工餐；负责中厨所用设施设备及场地的清洁卫生。

	3
	切配
	2
	负责协助大厨切配、炒制员工餐；负责中厨所用设施设备及场地的清洁卫生。

	4
	面点大工
	1
	负责每周早餐出品品种的安排，负责早餐、中餐、接待餐中西式面点出品的制作。负责面点所用设施设备及场地的清洁卫生。

	5
	面点中工
	1
	负责早餐、中餐、接待餐、包厢出品的制作及面点所用设施设备及场地的清洁生。

	6
	楼面主管
	1
	主要负责食堂服务团队管理和食堂日常管理；负责大餐厅供餐的控场工作。负责楼面服务员日常服务技能的培训。负责餐厅的清洁卫生。负责每日物品的验收及当日出品的留样及食材的检测。

	7
	大厅服务员
	3
	负责餐厅供餐服务，负责餐厅的清洁卫生。

	   8
	洗涤
	1
	负责厨房的食材的清洗、切配工作、餐厅供餐服务，负责餐具的清洗消毒。

	
	人员合计
	12
	



（三）政务办公中心机关食堂人员配置：
	政务办公中心机关食堂人员配置表

	序号
	岗位
	人数
	       岗    位  职  责

	1
	主厨
	1
	负责后厨的食安管理及检查。制定每周员工餐菜单，炒制员工餐；负责出品品质的控制。负责整个后厨食品安全工作的监督管理。

	2
	炒锅
	2
	负责协助大厨切配、中餐菜品制作、炒制员工餐；负责中厨所用设施设备及场地的清洁卫生。

	3
	切配
	2
	负责协助大厨切配、炒制员工餐；负责中厨所用设施设备及场地的清洁卫生。

	4
	面点大工
	1
	负责每周早餐出品品种的安排，负责早餐、中餐、接待餐中西式面点出品的制作，面点所用设施设备及场地的清洁卫生。

	5
	面点中工
	1
	负责早餐、中餐、接待餐、包厢出品的制作及面点所用设施设备及场地的清洁卫生。

	6
	楼面主管
	1
	主要负责食堂服务团队管理、食堂日常管理及大餐厅供餐的控场工作。

	7
	大厅服务员
	5
	负责餐厅供餐服务，餐厅的清洁卫生。

	8
	洗涤
	1
	负责厨房的食材的清洗、切配，餐厅供餐服务及餐具的清洗消毒工作。

	
	人员合计
	14
	



 (
1
)

 (
- 13 -
)
