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贵阳花溪建设村镇银行有限责任公司食堂及保洁服务集中采购项目（二次）服务需求书

采购编号：HXCZ-2026-003（二次）
采购人：贵阳花溪建设村镇银行有限责任公司

一、项目整体概况
（一）服务覆盖点位：我行总行、霞晖路支行、航天支行、青岩支行、黄河支行，内设3个职工食堂，整体采购食堂运营、员工牛奶/糕点/水果配送、全网点保洁一体化外包服务。
（二）服务期限：自合同生效之日起12个月，服务期满后我行根据年度综合考核结果，协商是否续期。
（三）价格上限：项目年度最高限价99.68万元，报价包含人工、食材、保洁耗材、设备日常维保、运输、消杀、员工保险、税费、福利物资等全部费用，我行不再支付任何额外费用。
（四）管理通用要求：供应商自主完成人员招聘、薪酬发放、社保缴纳、岗前及安全培训；建立食材采购、餐具消毒、保洁巡检、从业人员健康、设备检修全套台账，随时接受我行行政综合部日常抽查、月度考核、季度综合考评；各类垃圾、餐厨废弃物合规清运处置，严禁随意堆放、倾倒。
二、食堂运营相关服务标准
（一）就餐安排：工作日提供早餐、午餐；节假日、周末根据我行值班人员需求提供简餐服务。
（二）餐食供应标准
1.早餐配置粥品2种、面点4种、鸡蛋、佐餐小菜2种，保证温热新鲜。
2.午餐标准两荤两素一汤，米饭、面条轮换供应，每日配套时令水果，兼顾素食、清淡餐需求。
3.食材当日采购当日加工，严禁隔夜熟食再次售卖，冷链食材全程温控，留存采购票据、产品检测凭证备查。
（三）食品安全管控 
1.后厨全体人员持有效健康证，每年定期复检，患有发热、腹泻、皮肤病等传染性症状人员立即离岗。
2.厨具实行生熟分开、分类标识管理，每餐餐具高温消毒并做好登记；食材分区离地离墙存放，定期清理冷藏冷冻设备。
3.配备密闭专用餐厨垃圾桶，每日由具备资质单位清运并留存清运记录；后厨地面、排水沟无油污残渣，墙面、油烟设备每周深度清洗。
（四）设备维护：我行提供食堂灶具、蒸饭柜、冰柜、消毒柜等固定设备，供应商负责日常清洁与小型故障检修；设备出现重大故障须第一时间书面告知我行，配合完成维修对接。
三、员工牛奶、糕点、水果配送要求
（一）配送时效：工作日每日早餐前将物资配送至总行各食堂点位，准时完成交付。
（二）物资品质：纯牛奶、烘焙糕点、时令水果轮换供应，商品剩余保质期充足，无变质、胀袋、磕碰破损产品；低温奶制品使用保温箱密封配送。
（三）验收管理：每日由我行工作人员现场验收并签字登记，凡存在变质、破损、临期问题的物资，由供应商当日无偿更换补齐，产生损失由供应商自行承担。
四、全域保洁服务规范
（一）保洁覆盖范围：全部网点办公大厅、柜台、走廊、楼梯、卫生间、会议室、档案室、食堂、公共门窗玻璃、停车场出入口、公共垃圾桶及周边边角区域。
（二）每日基础保洁内容
1.办公区域桌面除尘、地面清扫拖洗、垃圾清空、办公设备擦拭。
2.卫生间地面冲洗、洁具刷洗、镜面除水渍，及时补充卫生纸、洗手液，无明显异味、污渍。
3.食堂餐后餐桌擦拭消毒、地面清洁、垃圾清运。
4.门把手、楼梯扶手、按键等高频接触部位每日消杀，消杀药剂环保无腐蚀。
（三）定期深度保洁工作
1.每周：全面擦拭玻璃、清理墙角蛛网、空调出风口除尘。
2.每月：卫生间除垢、地毯深度清洁、灯具除尘。
3.每季度：全区域鼠、蟑、蚊虫统一消杀，留存消杀记录及药剂合格证明。
（四）耗材保障：全部保洁耗材（消毒液、洁厕剂、垃圾袋、清洁工具、卫生纸、洗手液等）由供应商全额提供，禁止使用强酸强碱类腐蚀性产品损坏我行设施。
五、服务人员配置与管理要求
（一）食堂服务人员最低配置：厨师不少于3名，洗消杂工不少于2名，指定1名人员统筹联系食材采购、台账管理、对接我行后勤对接人。
（二）保洁人员配置：不少于5名专职保洁人员，分时段驻点覆盖全部支行及总行，保障营业时间内随时开展保洁作业。
（三）人员管理要求
1.所有工作人员统一工装、佩戴工牌，文明礼貌服务，不得与我行员工发生争执、冲突。
2.定期组织食品安全、消防、服务礼仪培训，完整留存培训签到及记录。
3.出现偷盗财物、卫生标准严重不达标、服务态度恶劣等情况，供应商须在24小时内完成人员更换。
六、安全保险及责任约定
（一）用工保险：供应商必须为所有在岗服务人员购买商业险，商业险有效期覆盖整个服务期。
（二）责任划分：因食材变质、后厨操作不当、保洁地面湿滑、清洁作业失误等造成人员人身伤害、我行财产损失，全部赔偿责任由供应商承担。
（三）消防安全：每日检查后厨电器设备，配齐消防器材，工作人员熟练掌握消防使用方法；禁止无关人员进入后厨、档案室等重点管控区域，严格服从我行安保管理规定。
七、月度考核与履约约束
（一）我行每月开展现场综合考核，考核维度包含食品安全、环境卫生、物资配送时效、台账完整性、服务人员态度五大板块。
（二）服务费扣款标准：月度考核得分 80 分及以上全额支付服务费；70 分—79 分扣减当月服务费5%；70 分以下扣减当月服务费10%。
（三）违约处置：连续两个月考核低于70分，我行有权单方面解除服务合同；发生食品安全事故、擅自转包、违法分包服务项目，我行可立即终止合同，并依法追究全部经济损失赔偿。
八、其他通用履约要求
（一）本项目全部人工、耗材、运输、消杀、保险、税费等成本均由供应商自行承担，我行不提供任何补贴。
（二）服务周期内，我行如需调整餐食品类、保洁频次、福利配送标准，供应商须配合优化，不得以此为由增加服务报价。
（三）合同到期不再续期的，供应商须在10日内完成场地全面清洁、自有物资清运，完好交还我行全部食堂、保洁配套设备，如有损坏照价赔偿。
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