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	第一部分  磋商邀请函
	第二部分  磋商项目需求
	天津市职工疗休养中心北戴河院区疗休养接待工作，需要临时用工补充接待力量。
	★（一）投标人须承诺所提供的服务、人员及设备符合相关强制性规定。验收时采购人有权要求投标人出具所提供
	（四）具体要求详见项目需求书。
	三、商务要求
	一、人员及岗位要求
	二、各岗位人员具体工作内容、职责及服务标准
	各岗位人员需持卫生防疫部门或医疗机构颁发的健康证上岗。
	（一）休养业务部
	1．各楼前台服务员8人（其中包含夜班）
	Ⅰ年龄：18-35周岁。
	Ⅱ工作时间：根据接待任务量，采用弹性工作时间24小时倒班在岗。
	Ⅲ工作内容：
	⑴按单位规定自查仪表仪容，准时上岗。
	⑵认真阅读交班记录，完成上一班未完成工作。
	⑶热情接待各方来宾，为客人提供良好的服务。
	⑷客人到店时，要主动向客人问好。
	⑸为客人准确快速地办理入住登记手续，合理安排好各种房间。
	⑹准确掌握房态并及时与客房部核对房态。
	⑺与各部门密切联系，做好客人资料、信息的沟通。
	⑻熟练掌握业务知识及操作技能，负责有关住房、房价、服务设施的咨询工作。
	⑼做好各类报表打印及统计工作。
	⑽灵活处理团队增减房间及房价问题。
	⑾了解客情，做好突发事件的解决工作。
	⑿认真完成主管交给的各项工作，出现问题及时向上级汇报。
	⒀为客人办理换房、加床、续住等手续。
	⒁负责保管、制作和发放客房钥匙卡。
	⒂按规定填写、录入并统计入住团队登记单。
	⒃保持前台清洁整齐，检查所需表格、文具和宣传品是否齐全，并报告前台领班。
	⒄认真核对上一个班次输入电脑的客人资料，及时准确输入当班的客人资料。
	⒅协助财务为客人做好结账工作。
	⒆参加部门相关会议及培训、协助保洁员及时做好前厅清洁卫生工作。
	⒇完成上级交给的其它工作。
	2．客房服务35人
	Ⅰ年龄：40-60周岁。
	Ⅱ具体需求：35人中23人雇佣7个月，12人雇佣3个月（6月中旬-9月中旬），具体时间以接待需要为准
	Ⅲ工作时间：根据接待任务量，服务人员24小时倒班在岗。
	Ⅳ工作内容：
	⑴服从领导、热爱本职工作，敬业，爱业，自觉遵守本单位的各项规章制度。
	⑵领取楼层万能钥匙，清扫客房，填写服务员工作报告中的各项资料。
	⑶保证客房内各项物品卫生整洁、摆放整齐。严格按卫生防疫部门要求（一冲、二洗、三消毒、四保洁），对客房
	⑷及时清理客房内的餐具，放置在本楼层的工作间内，并通知餐饮部收回。
	⑸了解客情，当班期间不定期巡查楼面，注意门、锁、会客状况，做好巡查记录。
	⑹随时做好楼面（走廊、扶梯、外窗玻璃、窗槽等）公共卫生，保持楼层整洁。
	⑺检查房间用品消耗状况，准确清点并及时补充。
	⑻客人离开院区后，及时查看房间设备物品是否齐全和有无损坏，发现问题或客人遗留物及时向客房主管和前台报
	⑼做好设施的使用和日常保养。正确掌握各类电器的使用方法，并根据天气状况做好照明、空调等设备的开关和调
	⑽做好交接班工作。交清钥匙，交清房态，交清交班记录。
	⑾认真听取宾客的意见，并将客人的信息、建议及时反馈给客房主管。
	⑿爱惜院区财产，厉行节约，按质按量完成交办的各项事宜；努力学习业务知识，不断提高服务技能及服务水平。
	3．保洁员（PA）5人
	Ⅰ年龄：50-60周岁。
	Ⅱ工作时间：6点—22点随脏随清洁弹性工作时间。
	Ⅲ工作内容：
	⑴根据主管的工作安排，负责公共区域内卫生清扫、保持，物品补充、整理工作。
	⑵负责所辖区域内花草的浇水、除尘清洁养护工作。
	⑶检查责任区域各种设备设施的完好情况，如需维修及时上报。
	⑷正确使用各类清洁剂及清洁工具，负责各类清洁设备的保管及维护。
	⑸负责区域内大理石、地毯、木制作品的保养维护工作。
	⑹每天两次对公共区域楼梯进行擦拭。
	⑺随时清理所有垃圾容器，并清理垃圾筒。
	4．会议中心服务3人
	Ⅰ年龄：18-35周岁。
	Ⅱ工作内容：
	⑴会议接待时，在做好日常各部位卫生清洁、设备维护基础上，根据会议需要及时调整摆放桌型，会中保证1-2
	⑵团队出行时，专人全程陪同，负责掌握出行路线，基本的景区讲解、协调办理入园手续及处理出行途中相关事宜
	⑶文体活动中，提前到岗做好准备工作，调试点歌、健身、电影播放等设备、器材，提供水果、茶水等服务工作。
	5．业务助理A岗1人 1月、2月、12月（共计3个月）
	Ⅰ年龄：50-60周岁。
	Ⅱ工作地点：北戴河院区
	Ⅲ工作要求：具备5年以上管理经验，有较好的管理能力。
	Ⅳ工作内容：
	⑴协助制定年度疗休养接待计划
	⑵与合作单位联系对接业务
	⑶组织职工培训
	⑷协助安全管理工作
	⑸监督服务质量
	⑹与合作单位联系对接业务
	⑺协助院区安全管理工作
	Ⅴ工作时间：弹性工作制。
	6．业务助理B岗1人 3月、11月（共计2个月）
	Ⅰ年龄：50-60周岁。
	Ⅱ工作地点：北戴河院区
	Ⅲ工作要求：具备5年以上管理经验，有较好的管理能力。
	Ⅳ工作内容：
	（1）物资储备建议； 
	（2）优化工作流程； 
	（3）协助制定年度接待计划； 
	（4）协调打理各种手续。
	Ⅴ工作时间：弹性工作制。
	7．业务助理C岗1人   4月至10月（共7个月）
	Ⅰ年龄：50-60周岁。
	Ⅱ工作地点：北戴河院区
	Ⅲ工作要求：具备5年以上管理经验，有较好的管理能力。
	Ⅳ工作内容：
	（1）监督服务质量； 
	（2）保障完善接待工作。
	Ⅴ工作时间：弹性工作制。
	8．康养理疗师1人
	Ⅰ年龄：20-60周岁。
	Ⅱ工作地点：康养理疗室。
	Ⅲ工作要求：掌握一定康复理疗知识，有相关工作经验
	Ⅳ工作内容：
	⑴接待诊疗疗养员，熟悉康复设备操作，负责疗养人员问询引导工作及理疗室内、小院公共区域卫生清洁工作。
	⑵疗休养人员在院体检期间的部分协助工作。
	Ⅴ工作时间：弹性工作制。
	7．餐饮助理1人
	Ⅰ年龄：30-60周岁。
	Ⅱ工作地点：餐厅。
	Ⅲ工作要求：有一定管理能力，有相关工作经验。
	Ⅳ工作内容：
	⑴完成监督验货工作，保证食材新鲜达标。
	⑵监督厨房各部门食品原料加工,确保食品安全卫生。
	⑶监督前厅餐前准备工作、迎客工作、服务人员仪容仪表、服务态度。
	⑷餐后收尾工作，检查卫生区域卫生，水电气等。
	⑸汇总当日就餐情况。
	⑹相关报表上报工作。
	（二）休养运行部
	1．门卫保安共16人，10人（5月-10月），6人（11月-4月）
	Ⅰ年龄：25-60周岁。
	Ⅱ工作要求：需要持有保安职业资格证书，有相关工作经验。
	Ⅲ工作时间：8—12小时，24小时值守。待与购买服务企业商议待定。
	Ⅳ工作内容：
	⑴保证北戴河院区的治安稳定，保证北戴河院区的正常工作秩序。
	⑵监管所有职工上下班及出入疗养院的情况；做好来访人员询问及登记工作，禁止闲杂人员进出疗养院。
	⑶必要时可对进出北戴河院区的物品进行检查，避免院内物品被随意带出北戴河院区，防止物资丢失，避免可疑物
	⑷加强防范检查，要以防火、防盗、防破坏为主要内容。
	⑸门卫要求24小时有人值守，任何情况不能离人。做好各班次的交接班记录，特别要重视夜班值班工作。
	⑹发现可疑情况要及时报告给主管领导和院领导。
	⑺对突发事件及时采取应急措施。
	2．消防监控5人
	Ⅰ年龄：25-50周岁。
	Ⅱ工作要求：具备安全管理基本常识，需持有消防设施操作员监控方向中级证书，2年以上监控中心实操工作经验
	Ⅲ工作时间：8小时三班倒，24小时有人值守。
	Ⅳ工作内容：
	⑴贯彻执行消防法规，保障单位消防安全符合规定，掌握本单位的消防安全情况。
	⑵将消防工作与本单位的生产、经营、管理等活动统筹安排，实施年度消防工作计划。
	⑶确定逐级消防安全责任，实施消防安全制度和保障消防安全的操作规程。
	⑷组织防火检查，督促落实火灾隐患整改，及时处理涉及消防安全的重大问题。
	⑸更新消防安全管理重点档案。
	⑹负责消防监控室监控，日常消防设备巡视检查。
	⑺熟练掌握监控中心的闭路电视系统，红外报警系统的操作和设防以及能熟练操作消控设备。
	⑻熟知火灾报警程序，如有意外发生，按既定报警程序处理。
	⑼负责填写每天值班记录、交接班记录。
	三、应急服务要求
	当出现不可预知紧急情况时（例如停水停电、极端天气、群体事件、自然灾害等，可根据项目具体情况列举），保
	四、人员稳定性要求
	在整个服务期内，要保证人员稳定，更换率不得超过20%，如需更换人员须经采购人同意。招聘的所有人员必须
	五、进驻和接管要求
	签订合同后，供应商应及时配齐所需人员、工具、设备等，在规定的时间内保证全体服务人员按时进场服务，如果
	六、费用分割
	以上各岗位月工资费用标准（涵盖基本工资、社保、日常及节假日加班费用、公司管理费等所有支出费用），具体
	服务人员的服装由成交供应商提供；客房、门卫、监控室的维修工具、耗材、更换的零配件由采购人提供；餐厅的
	七、服务过程中，对成交供应商评价考核验收标准及出勤人员按照完成工作情况进行考核。
	第三部分  供应商须知
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