
第三章 采购需求

一、 项目概况

1、项目名称：省政府国兴办公区会展楼机关食堂委托运营服务项目

2、项目编号：HNRK-2024-001

3、采购预算金额：2,591,027.96 元

4、项目实施地点：海南省海口市美兰区国兴大道 9-1 会展楼负一层

二、服务内容及要求

（一）服务内容

负责省政府国兴办公区会展楼机关食堂运营服务，为办公区内机关干部职工

提供早、中、晚餐及其他餐饮服务。严格执行食品卫生安全管理制度，为干部职

工提供优质餐饮服务，保证工作日和非工作日正常开餐。

（二）服务要求

1.成交供应商对省政府国兴办公区会展楼机关食堂负有服务责任，确保为省

政府国兴办公区干部职工提供优质餐饮服务；必须保证工作日和非工作日都正常

开餐；必须按卫生部门要求，定期对食堂服务工作人员进行体检，体检费用自理。

2.成交供应商必须严格执行食品卫生安全管理制度，按餐厅操作规程及卫生

管理制度实施，并做好食堂“灭四害”工作。

3.成交供应商必须确保食物的质量，严把进货渠道及进货质量关，不得购进

变质变霉等不符合国家卫生标准的食物，食品卫生以及环境卫生须通过各级部门

检查并达到规定的要求。

4.成交供应商每日向采购人提供当天食堂物资采购清单，并配合采购人做好

验收监督工作。

5.成交供应商给机关干部、职工提供早、中、晚餐及其他餐饮服务要保质保

量，不得低于采购人核定的餐费标准，成交供应商须于每周五前向采购人提交下

周菜谱。其中，工作自助午餐菜品种具体标准：主荤菜品种 3 个，半荤半素品种

2 个，素菜品种 2 个，水果品种 1个，汤品种 1 个，粥品种 1个，饮品 1 个，主

食 2 个，采购人可视具体情况调整菜品。



6.成交供应商必须服从采购人现场值班人员的监督、管理，积极主动与用餐

人员沟通，发现问题及时改进。

7.成交供应商对机关食堂经营管理方式如有变动，必须事先与采购人沟通、

协调，未经采购人同意，不得擅自改变。

8.成交供应商选派身体健康、思想品质优、责任心强、服务态度端正的人员

上岗服务。

9.成交供应商派驻机关食堂的现场经理如有变换，必须提前 15 个工作日向

采购人报告，经采购人许可后，方可变换。

10.成交供应商服务工作人员须统一着装，衣帽整洁，佩带健康证上岗。

11.成交供应商必须按采购人规定时间准时开餐，如有变动，采购人应事先

通知成交供应商。如遇区内维修造成的停水停电，采购人应提前一小时通知成交

供应商蓄水，确保正常开餐。由于成交供应商原因造成误餐或停餐，（自然灾害、

战争等不可抗拒因素，成交供应商没有责任）采购人有权对成交供应商追究责任。

12.成交供应商必须做好食品安全、用电安全、用气安全等防范措施及相关

人员的教育和培训，避免发生食物中毒、火灾、职工伤（亡）等事故。如发生安

全责任事故，其产生的后果和责任由成交供应商承担，并且采购人有权追究成交

供应商的责任。

13.由采购人配备食堂的设备及餐具，成交供应商须合理使用，妥善保管，

不得擅自借给他人，不得人为损坏和丢失，否则按价赔偿。服务期满，成交供应

商将属采购人配置的设施设备归还采购人；成交供应商出资购买的设备设施，成

交供应商自行处理。

14.成交供应商落实反食品浪费的工作要求，制止餐饮浪费行为。员工要养

成勤俭节约的习惯，须节约用气、用水、用电，减少空调使用的范围和时间，及

时关闭水龙头及无用的电源，杜绝浪费现象，如发现人为原因造成的浪费水、电，

将视情况追究违约责任，每次支付违约金 500 元。如发现设施损坏，必须及时报

修。

15.成交供应商需有应对因工作安排而增加就餐人数的服务能力。

三、服务年限

合同期限为一年，自 2024 年 2 月 1 日至 2025 年 1 月 31 日。



四、费用结算及付款方法

1.委托管理期间，采购人给成交供应商支付驻省政府国兴办公区（会展楼）

办公单位的餐费，以当日注册用餐人数的 90%作为当日保底用餐人数，即：若当

日实际用餐人数不及当日注册用餐人数的 90%,则按照当日注册用餐人数的 90%

结算当日用餐费用，收费标准依据海南省财政厅核拨的餐费核定；若当日实际用

餐人数超过保底用餐人数，则按照实际用餐人数结算当日用餐费用。

2.每天采购方食堂管理人员和投标方食堂经理在当天用餐结束后,签字确认

当天注册用餐人数、实际用餐人数，确定保底结算或据实结算方式，核算当日餐

费。每月工作日午餐经甲乙双方确认无误后，采购人在 15 个工作日内给成交供

应商付清餐费；工作日晚餐和非工作日午晚餐等餐饮服务收费标准根据海南省财

政厅核拨的餐费及实际用餐人数据实核付。

3.固定支付费用（服务费）：采购人、成交供应商双方根据国家有关法律法

规，在委托管理期间，采购人按月给成交供应商转账支付服务费用。

4.委托运营管理期间，省政府国兴办公区会展楼机关食堂水、电、燃气费用

由采购人承担；税金以及成交供应商人员工资、福利、社会保险由供应商自行承

担。

5.委托运营管理期间，采购人每季度组织召开一次机关食堂管委会，并对成

交供应商的餐饮服务进行满意度调查。当满意度达到 80%以上时，采购人每季度

给成交供应商适当核拨机关食堂员工奖励。

6.委托运营管理期间，采购人如有临时接待任务需签单消费，采购人向成交

供应商提供宴会人数、标准、价格。接待发生的签单餐费，成交供应商凭已签字

的记账单填写结算单送交采购人，采购人收到结算单 5 个工作日内完成审核，经

审核无误，在 15 个工作日内给成交供应商支付接待费用。成交供应商接到各单

位要求办理接待活动的通知，应及时向采购人报告，经采购人批准后方可实施，

接待费由成交供应商与各单位结算。



7.委托运营管理期间，成交供应商经采购人同意的对外经营的收入，归成交

供应商所有，收费标准由成交供应商按照市场物价或低于市场物价制定。

8.省政府国兴办公区的干部职工用餐的餐费用于省政府国兴办公区会展楼

机关食堂的原材料和打包餐盒（含一次性筷子、背心袋）采购。服务费采取包干

形式，由成交供应商根据实际工作情况自行配置服务人员，服务费包含成交供应

商人员工资、福利、社会保险等人员费用及税金，后续经营如遇国家政策调整导

致人员成本增加或减少，其费用结余或亏损由成交供应商自行享有或承担。

五、其他要求

本项目最高限价：2,591,027.96。餐费标准根据海南省财政厅核拨的餐费核

定(不参与竞价)，现只针对食堂服务费进行报价。
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