
服务范围：负责局大楼三楼内部食堂食材食品的加工、烹饪、制作及日常运

行管理服务，确保食堂的食品安全、环境卫生、服务质量。

服务要求：

基本情况：现有局机关干部职工 280 人左右就餐（不包括物业、食堂工作人

员），大餐厅每天供应早、中、晚餐；小餐厅根据需求安排用餐服务。

类别
就餐人

数
供应品种 备注

早餐

8:00-8:45

200 人

左右

两面食（面条及其他）、两点心、两素菜、粥、粗粮、鸡蛋、

豆浆、牛奶

周一至周五
中餐

11：30-12:30

260 人

左右

两大荤、一小荤、两素菜、汤、糕点、粗粮、粥、米饭、

水果

晚餐

17:00-17:30

120 人

左右
一大荤、一小荤、两素菜、汤、米饭

点心 300 份 周末供应 周五

4、人员配置：

序号 岗 位 人 数 要 求

1 负责人 1 具备三年以上餐饮管理工作经历

2 厨师长 1
具备厨师长岗位三年以上工作经历，烹饪专业学历，持有中

式烹调师证书。

3 厨师 2 具备三年以上工作经历，持有中式烹调师证书。

4 点心师 2 持有面点师证书

5 包厢服务员 1 具备二年以上餐饮工作经历

6 切配工 3 具备三年以上工作经历

7 后勤保障 5 具备二年以上餐饮工作经历

小计 15

5、以上人员配置为最低要求，供应商投标时不得少于上述人员配置人数及

要求。

6、所有工作人员必须身体健康，政治思想好，业务素质和工作责任心强，

具备相应的能力和经验，经过岗前培训合格才能上岗。



7、服务期间，供应商对员工的安全负责，如因安全作业或安全预防措施不

到位，造成的一切安全责任由供应商承担，与采购人无关。

8、供应商所有员工必须持证上岗（包括从业资格证书和有效健康证），注重

个人卫生，上班期间必须穿统一的工作服，戴工作帽、工号牌，同时窗口人员必

须戴口罩、卫生手套。

9、供应商及其员工不得私拿、私吃食堂物品、食品，否则采购人有权进行

处罚。

10、供应商及其员工要自觉遵守采购人的各项规章制度，遵纪守法，遵守职

业道德，不得泄露任何公务秘密。

11、供应商所有员工必须经过采购人及相关管理部门的入职审核，未通过审

核的员工，采购人有权要求供应商按法律法规予以更换或辞退。供应商所有员工

须报采购人备案，自觉维护采购人形象。

12、供应商必须严格按照《中华人民共和国劳动法》及相关规定，规范用工

及支付职工薪酬，必须符合本地最低工资标准和社会保险缴费要求，不得拖欠克

扣员工应有待遇，确保职工的相关权益，从而保证用工合法性和人员队伍稳定性。

如因用工不规范或薪酬问题等产生的纠纷与采购人无关，由供应商负责解决。如

发生债权、债务纠纷和工伤等责任事故，均由供应商负责承担。

服务时间：服务期限 3年，合同一年一签。首年度合同的前三个月为试用期，

试用期满经采购人考核合格后，合同方为有效。服务期内，采购人对供应商进行

考核，考核合格后可续签合同；考核不合格，采购人不再与供应商续签下年度服

务合同。如遇政策变化，采购人有权解除合同。

服务标准：

1、服务热情、耐心、细致，语言文明礼貌，态度亲切友好；仪容仪表端庄

大方，干净整洁，着装规范。

2、服务技能娴熟，工作效率高，分菜快速均匀，刷卡结算快速准确；按规

定时间提供餐饮服务。

3、菜品品种丰富，定期更新菜品，积极创新菜肴品种，每月推出一款新品

菜肴，根据季节变化推出适宜菜品。

4、严格把控食材质量，强化原材料质量控制；加强食品保存管理，食品生



熟分开存放，成品半成品加膜加盖存放；强化菜品制作流程监管，拣洗干净，无

黄叶、草、虫、杂物等，菜品半成品丝、片、块、段均匀，符合标准。

5、精心组织厨房生产，严控菜品质量，菜品主辅料配比、调味品配比科学

合理，菜品成品色、香、味、型俱佳，荤素品种搭配合理；保证饭菜供应，每天

制作包子、水饺和馄饨等点心数量不得低于规定标准，点心成品造型美观、馅心

口味合适，服务时间内保证饭菜供应充足，不得出现断供现象。

6、严格控制菜品单次烹饪数量，蔬菜类菜品一次烹饪完成，衔接时间控制

合理，不得出现菜品出锅时间过长、菜品不新鲜或大量浪费想象；注重现场菜品

保温管理，及时按规定加热，不得出现冷饭冷菜现象。

7、食堂环境卫生干净明亮、整洁有序，大厅天花板、装饰物、墙壁及门窗

无污迹，桌椅无污迹油迹，服务台面、垃圾桶表面、服务台玻璃表面无污迹油迹；

食堂内无蚊蝇、蟑螂、老鼠等。

8、厨房环境干净整洁，工作区无杂物，物品按规定归类定位放置，收工后

及时整理清洁厨房地面、炉灶；泔水、垃圾等废弃物应按规定存放，当餐及时清

除，无明显异味。

9、加强员工健康及卫生管理，身体健康及穿戴符合要求。员工不得化浓妆、

不得使用气味怪异或浓烈香水，不得留长指甲、涂指甲油、纹身，男同志不得留

长发、长胡须；食品操作、传菜及服务人员应按规定佩戴一次性手套、口罩；员

工有发热、腹泻等有碍食品卫生病症的，应及时调离工作岗位。

10、厨房物品按要求管理到位，加工现场井然有序。收工后刀具及砧板应及

时清洗干净，按规定侧放或悬挂；调味品使用后应按规定管理，调味罐周边清理

干净整洁；烹调用具、清洁用具及车辆使用后应及时清洗干净，按规定位置归放。

11、储物柜、盛器、容器、餐具管理规范，干净整洁卫生。储物柜内物品摆

放整齐有序，按规定贴好标识；盛器、容器应清洗干净，无污迹；餐具应清洗干

净，用纱布覆盖分类平整堆放，无污迹水迹。

12、严格食品安全管理，贯彻食品安全管理规定，遵循食品安全管理要求。

做好蔬菜农药残留检测及记录，不得不检或漏检，不得不记录或记录不全；做好

食品留样及记录工作，不得不留或漏留，不得不记录或记录不全；按规定使用调

味品及添加剂。



13、加强工作服务区域安全管理，杜绝安全事故。天然气使用过程中现场必

须有人员在场，餐后及时关闭水电气开关，熟练掌握现场灭火器使用方法，服务

时间结束后及时锁闭食堂门窗。
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