
采购需求

一、项目概况

1.项目名称：2024 年后勤服务政府购买服务项目（第二次采购）

2.项目单位：昌江黎族自治县公安局

3.项目编号：HNZCGP2023-044R

4.项目预算：2394000.00 元（最高限价：2394000.00 元）

5.服务期限：合同签订生效之日起 1年

6.服务地点：采购人指定地点

7.用途：昌江黎族自治县公安局工作需要

8.验收要求：由采购人在指定地点对所提供服务进行验收，验收标准除响应

文件所响应的服务要求外，可溯源到国家、行业相关标准；供应商提供的服务应

达到有关标准的要求并确保整体通过采购人的验收。

9.付款方式：按月付款，完成购买服务任务并通过采购单位确认后按月支付。

二、服务内容及要求

根据后勤服务政府购买服务，通过政府采购方式招聘 57 名劳务人员。

（一）人员结构：

序

号
服务区域 服务事项 岗位安排

1 森林分局 食堂厨工、分局大门门卫 安排 4 岗进行服务

2 刑事侦查大队食堂 食堂厨工 安排 3 岗进行服务

3 特警大队食堂 食堂厨工 安排 4 岗进行服务

4 交通管理大队 食堂厨工、交警大队大门门卫 安排 14 岗进行服务

5 公安局局机关食堂 食堂厨工及公务接待 安排 3 岗进行服务

6 看守所 民、辅警及在押人员食堂厨工 安排 10 岗进行服务

7 拘留所 民、辅警及在拘人员食堂厨工 安排 6 岗进行服务

8

昌化林区派出所

保梅林区派出所

七叉林区派出所

铁城路派出所

河北派出所

河南派出所

太坡派出所

十月田派出所

乌烈派出所

昌城派出所

叉河派出所

食堂厨工
每个派出所安排 1 岗进行

服务，共计 13 个岗位



七叉派出所

王下派出所

9 合计 57 个岗位

备注：1.门卫实行 24 小时轮班制；

2.因食堂厨工需准备一日三餐的食堂餐饮服务，上班时间为上午 08：30-12：00，下午 14：30-17：

30（如有特殊情况需要根据公安实际工作时间调整）。

（二）人员要求

（1）厨工

1.身体健康，遵纪守法，品行良好，体貌端正；

2.无传染病及精神病史；

3.无犯罪记录。

（2）门卫

1.身体健康，遵纪守法，品行良好，体貌端正；

2.无传染病及精神病史；

3.无犯罪记录。

（3）公务接待

1.身体健康，遵纪守法，品行良好，体貌端正；

2.无传染病及精神病史；

3.无犯罪记录。

（三）人员职责

（1）厨工

1. 准备食材和调料，按照食谱要求进行烹饪；

2. 维护厨房的清洁和卫生，保持食品的安全和质量；

3. 遵守食品安全和卫生规定，确保食品符合标准；

4. 配合主厨或厨师长的工作，完成菜品的准备和制作；

5. 控制食材的使用量和成本，减少浪费；

6. 学习和掌握新的烹饪技巧和菜谱，不断提升自己的技能水平；

7. 与服务员和其他员工协作，保证餐厅的顺利运营。

（2）门卫

1. 接待和引导访客：门卫负责接待外来访客，核实其身份并引导他们

进入正确的区域。他们可能需要查看访客的身份证明、登记访客信息，并



提供必要的指引和帮助；

2. 身份核实和登记：门卫对进入公司的人员进行身份核实和登记工作。

这可能包括查验员工工卡、访客登记表、供应商准入证等，以确保进入公

司的人员符合规定和安全要求。他们会记录进出人员的身份信息和时间，

以便后续管理和追溯；

3. 维护治安：门卫需要保卫治安，防火防盗，确保人身安全；

4. 服务客户单位：门卫需要为客户提供服务，例如接收快递、邮件等；

5. 协助接待：门卫需要协助接待来访者，为他们提供必要的帮助和支

持；

6. 卫生管理：门卫还需要负责所辖区域的卫生管理工作；

7. 安全巡查：门卫需要定期进行安全巡查，确保所辖区域的安全。

（3）公务接待

1. 提供优质服务：确保来访人员的需求得到满足，提供友好、专业和

高效的服务。

2. 维护单位形象：作为单位的“面孔”，他们的言行举止直接影响到

单位的形象，因此需要保持礼貌、诚信和专业。

3. 会议和活动的组织与协调：承担着会议活动的组织和协调工作，包

括订购所需的设备和物资，确保会议室的布置符合要求，以及全程配合会

议主持人的工作。

4. 接待各种来访人员：这包括领导、嘉宾、来访工作组等。

5. 管理规范与办法：遵循相关的公务接待管理办法和标准，如《公务

接待管理办法》，确保公务接待工作的规范性和合理性。

6. 公务外出计划管理：加强公务外出的计划管理，确保公务接待工作

的顺利进行。

7. 安全与卫生管理：确保接待区域的治安和卫生，为来访人员提供一

个安全、整洁的环境。

三、其他未尽事宜由供需双方在服务合同中详细约定。
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