
一、项目概述

为了使采购人后勤工作更加规范有序，经统计测算：需求 56 个

岗位，其中：4 个厨师，7 个门卫（保洁人员），3 个司机， 26 个内

勤，16 个（办税服务厅）非执法类辅助性服务。

二、项目内容

（一）食堂

1.服务区域：澄城县税务局机关食堂(机关灶)所辖全部区域

（操做间、一楼餐厅、一楼接待室）；澄城县税务局第二税务分局食

堂。

2.服务内容：主要包含：职工餐、会议、培训、接待用餐的加

工、制作和职工就餐全程服务；餐厅所辖区域卫生清洁服务；餐厅所

辖区域各类设备、设施安全运行。

3.服务总体要求：服务管理工作达到餐饮一级管理服务标准。

做到保障有力、服务周到、供应及时、安全卫生。

4.服务人员数量：4人 。

5.采购方职工食堂就餐情况：提供每日早、中、晚三餐餐饮加

工及服务。早餐及午餐日常就餐人数 30余人次，晚餐就餐人数 20余

人次，如遇会议、培训就餐人员高峰可达到 40余人次。

6.采购方职工食堂就餐模式为：桌餐。

7.厨师配置要求：

（1）从业人员均持有合格有效的健康证，要严格遵守国家法律、

法规和采购方的规章制度，热爱本职工作。

（2）主厨具有一定规模餐饮工作管理经验，具有良好的沟通能

力及管理能力，高度的工作责任感，熟知各菜系、菜点知识。



8.餐饮加工及服务具体标准：

（1）饭菜加工过程不允许使用违禁添加剂和腐烂变质食品及原

料，加工环节要严格按照《国家食品安全法》的有关规定执行。

（2）食堂操作人员应遵循行业规范要求，规范着装，工服干净

卫生，个人卫生符合规定要求。

（3）投标人整体上各项管理制度完善，各项工作和责任落实到

人、到位。防范食品卫生安全责任事故和设备运行安全责任事故现象

发生。

（4）投标人所提供的工作人员要遵守采购方制定的各项规章制

度，服从管理，听从指挥。

（5）加工、制作的菜品要符合国家食品安全法对饭菜卫生、安

全的要求。

（6）食堂所辖区域的环境卫生和设备安全责任要职责明确，责

任到人，制作标牌予以明确。每天要负责打扫责任区域的卫生，检查

所辖区域安全情况及食品卫生安全情况。确保安全工作“零”事故。

（7）严格执行餐具消毒安全规定，正确使用餐具消毒液，确保

餐具卫生安全使用。

（8）要按时开饭，开饭时间不得提前或推后。

（9）确保采购方就餐日期、时间和就餐人数的变化调整安排好

供餐服务。

（10）饭菜的加工、制作要严格按照《国家食品安全法》要求进

行，确保食品卫生安全。严格按安全操作规程使用、保管设备、设施。

如饭菜质量出现食品卫生安全问题，投标人要承担相应的法律责任。

（11）如果有会议、培训、接待需要加班时，厨房所有人员应无



条件服从采购方的工作安排。

（二）门卫（保洁人员）

工作位置：澄城县古徵街七路口澄城县税务局机关；澄城县古徵

街七路口澄城县税务局办公楼；澄城县宝塔东路 21 号第二税务分局

西门；澄城县宝塔东路 21号第二税务分局东门。

工作职责：负责机关院落及门口区域卫生，及送报纸等安排的临

时任务（24小时值班）；负责办公楼上班期间（8小时）正常值班及

楼道、卫生间区域卫生及安排的临时任务；负责西门所属区域卫生及

安排的临时任务（24小时值班）；负责二分局东门院落、办公楼楼道

及卫生间区域卫生及安排的临时任务（24小时值班）。

用工人数：7人

用工人员要求：退伍军人及有工作经验者优先使用，无犯罪记录，

工作认真负责，责任心强。

（三）司机

1.服务范围：澄城县税务局公务用车

2.服务人员：3人

3.资质要求：投标人提供的司机 3 人，必须具有国家要求的驾

驶证照，有 C照以上资质，身体健康，胜任本职工作，50周岁以下。

4.司机岗位要求：投标人提供的司机必须服从采购人车管人员

的统一管理，司机应爱护提供车辆，规范操作，安全运行，保持车辆

整洁，坚守工作岗位，做到随时安排马上出车，确保机关车辆运转正

常。

5.违章处理：因个人原因造成的违章由投标人提供的司机本人

负责处理。



6.其他说明：在合同解除或终止时投标人司机应将车辆完好无

损交还采购人。

（四）内勤

1.服务范围：澄城县税务局机关及各基层税务分局所

2.服务人员：26人

3.服务要求：投标人提供的内勤人员严格遵守办公的保密制度，

工作认真敬业。

4.资质要求：投标人提供的内勤人员要身体健康，能适应本质

工作，大专及以上学历，50周岁以下。

（五）（办税服务厅）非执法类辅助性服务

1.服务范围：第一税务分局

2.服务人员：16人

3.岗位要求：投标人提供的（办税服务厅）非执法类辅助性服

务必须选用政治觉悟高、普通话标准，勤学上进、吃苦耐劳等综合素

质高的人员。

4.资质要求：投标人提供的税收服务人员身体健康，适应本质工

作，大专及以上学历，50周岁以下。

三、服务地点、时限

服务地点为澄城县税务局。服务期一年，共计 56人。

四、其他要求

1、相关要求

(一）服务人员节假日值班。如遇节假日值班，投标人所派出的

所有服务人员应按照采购方的安排做好值班工作。

（二）加班要求。投标人所派出的所有服务人员如遇到采购方的



加班情况应无条件服从采购方的工作安排，由采购方承担费用。

（三）采购方负责为投标人派出的机关食堂服务人员提供免费工

作餐，住宿自理。投标人派出的其他人员食宿自理。

采购方承担每日所需的食材费用，提供厨房配套设备、餐具、餐

厅纸、洗洁精、消毒液、百洁布、拖把、笤帚、一次手套、口罩等工

作必需的用品。并负责场地内的水、电、气费用。食堂的采购工作由

采购方派人管理。

2、投标人应承担的责任

（一）在服务期内，投标人应遵守国家相关劳动法律法规及行政

规章，与投标人为提供本协议约定服务的派出人员建立合法的劳动关

系，并履行法律法规规定的各项义务及承担相应的用工责任，承担《劳

动法》、《合同法》等法律法规规定的员工应该享受的待遇及相应法律

责任。投标人负责向所派出人员支付工资及相关福利。

（二）投标人应制定一名服务专员具体负责派出服务人员的管理，

服务专员要认真负责的管理好所辖人员，建立完备的工作制度和工作

措施，杜绝不安全事故的发生。并及时与采购方有关人员进行沟通和

交流。

（三）投标人负责对所辖人员进行日常安全法制教育，投标人派

出人员在采购方服务中所发生一切人身意外事故均由投标人负责。

（四）投标人提供的服务质量要符合采购方的需求，对采购方提

出的意见和建议，要认真及时加以整改，对不符合工作要求的人员要

及时进行更换。

（五）投标人必须把提供人员的基本情况向采购方进行报备存档，

调整人员必须经采购方同意方可更换。


