
第五章 用户需求书

“★、▲”号条款

《用户需求书》中标注有“★”号的条款必须实质性响应，负偏离（不满足要求）则应

答无效。标注“▲”号的条款为重要指标，负偏离（不满足要求）将导致技术得分的损失。

一、物业概况

（一）物业面积及安排

中行本部营业办公用房位于广州市花都区花城街天贵路 115 号中建精诚大厦 1、2、13、

14、15 层，共 5层，合计 5501.75 平方米。

物业首层、二层部分为营业区域，员工餐厅（自助餐厅）在二层，二层其他部分和十三、

十四、十五层为办公区域。

花都分行辖内当前共 14 个网点，各网点需提供送餐、保洁、及零散维修服务。

（二）人员数量

届时日常人员约 340 人(含本部人员及邻近网点人员,其中本部约 200 人)。

（三）项目总体要求

物业管理公司需负责对营业办公用房物业进行前台接待、会务服务、零散维修、电气检

查、工作餐及保洁等物业管理工作。物业管理公司需安排一名项目经理人员负责整个物业管

理及员工工作餐项目的统筹管理工作，配合花都分行做好项目整体服务。

（四）服务期限：本次签订物业管理服务及员工工作餐项目的服务期限为叁年，合同一

年一签。

二、物业管理服务方面

（一）服务内容

物业管理服务内容主要包括：营业办公用房日常清洗、保洁服务，接待、会务服务，司

机服务，零散维修服务。

1、日常清洗、保洁服务

物业管理公司需按合同约定及人员清单要求派驻足够的清洁人员对营业办公用房整体进

行日常保洁服务及厨房抽油烟机清洗服务，保洁范围包括：大门外物业范围、室内全部营业

区域（含现金区）及办公区域（含开放式办公区域及接待室、会议室、集体办公室及个人办

公室等）、公共活动部分（含走廊、楼梯、卫生间、电梯间等）。

2、接待、会务服务

物业管理公司需按要求派驻足够人员负责接待、会场音响设备调试、会场布置、会务杂



项等工作。

3、司机服务

物业管理公司需按要求派驻足够人员负责司机岗位，主要负责对辖内各网点送餐、送资

料，配合做好营销、接待时接送人员等。

4、零散维修服务

物业管理公司需按合同约定派驻电工对本部、网点营业办公用房的维修需求进行响应，

维修所需材料费用按照合同约定另外进行结算，每月结算一次。

（二）具体执行措施

营业办公用房日常保洁、厨房抽油烟机清洗服务，接待、会务服务，司机服务，零散维

修服务，相关区域及具体要求如下：

1、保洁各区域服务要求

（1）门外区域（含一楼 ATM 及大门外区域，二楼阳台及外接平台区域）每天根据情况进

行刷洗或日常清洁，保证干净清洁。

（2）首层营业区域（含现金区及办公室）及公共区域每天进行打扫及清洁，营业时间需

定时进行巡查清洁。

（3）二层、十四、十五楼整层，十三楼部分办公区域及公共区域工作日进行打扫及清洁，

非工作日对日常无法清洁的设施设备进行清洗。

（4）十五楼行长室工作日进行打扫及清洁，非工作日对日常无法清洁的设施设备及办公

桌、沙发、地毯等进行清洁、保养及吸尘等。

注：清洁服务包含对服务区域内的地面、墙面、天花及所有的间墙及玻璃门、间隔等进

行清洁，保持环境的干净整洁，地面窗户无污渍。

上述工作的所有清洁费用及相关清洁用品、设备设施及工具费用已含在物业管理费内。

2、接待、会务服务要求

（1）接待项目具体工作要求：十五层行长室接待服务工作日每天进行茶水传递、报刊派

发、电话接听等前台接待服务并协助行长秘书处理其他工作事宜。

（2）会务服务具体工作要求：会场布置、视频会议的视频接入、会场音响及投影等设备

的调控、会议接待等工作事宜。

3、厨房抽油烟机清洗要求

需保证每两个月对厨房抽油烟机系统进行一次清洗服务，并做好清洗文本登记，每年将

清洗登记记录交花都分行综合管理部归档留存。

4、司机服务要求



每天需定时到达本部大楼上班，听从花都分行综合管理部工作安排，主要工作：为花都

分行辖内各网点送餐、送资料，配合做好营销、接待时接送人员等。

5、零散维修服务

按照花都分行综合管理部的安排，为花都分行本部办公楼、营业网点、离行自助银行、

员工宿舍、仓库等房屋提供维修检修工作，对于提出的维修检修需求要及时响应。维修、检

修的人工部分费用已在物业费用中包含，维修所需的材料部分费用按照合同约定的价格、金

额另外进行结算，每月结算一次，维修涉及材料费用的，需在维修完成后须出具验收单，并

由维修所在机构双人在验收单上签名确认，作为材料费用报销依据。

（三）工作人员要求

1、工作人员按岗位分工进行工作，做到遵守纪律，服从分配，团结协作；

2、工作人员要牢固树立服务意识，保质保量地完成本职工作；

3、工作人员不得迟到、不早退、不无故离岗；

4、工作人员在工作期间不得大声喧哗，不得谈论与工作无关的话题；

5、工作人员应进行体检合格后，持有效的健康证明方可上岗。

二、员工工作餐服务方面

物业管理公司需提供员工工作餐，并对饭堂环境、设备以及配送做好管理服务，并具有

《食品经营许可证》。餐厨垃圾处理方面，日后如政府要求办理相关资质时（包括但不限于“环

卫行业经营服务企业资质证书”及“垃圾分类运营服务企业资质”），供应商需承诺及时按照

政府要求进行相关资质办理。

（一）饭餐供应标准及要求

按照中行要求提供：本部饭堂早午晚餐，本部就餐时间分别为，早餐 7:30 至 8:30，午

餐 11:30 至 14:00，晚餐 17:30 至 18:30；对辖内 12 个网点（龙珠支行、建设北路支行、茶

园路支行、紫薇路支行、银燕支行、风神大道支行、迎宾大道支行、镜湖大道支行、空港经

济区支行，文旅城支行、皮革城支行、花东支行地址详见附件 3）进行午餐配送，午餐配送

时间为 10:30 至 12:00，饭堂需在 10:30 前分配好邻近网点的配送饭餐；同时，每周三需为

全辖网点（详见附件 3）配送下午茶。餐饮出品具体供应最低标准要求如下：

早餐 午餐 晚餐

主食 1款、流食 2款、点心 3

款

主荤 2款、副荤 3款、素菜 1

款

主荤 1款、副荤 1款、素菜 1

款

中行员工餐厅按照早餐（5元/人/餐）、中餐（20 元/人/餐）、晚餐（15 元/人/餐）的标



准执行。早、中、晚餐均为自助餐。

在每次用餐后，物业管理公司必须做好清洁工作，包括回收清洗餐具、餐桌及地板清洁

等，并做好厨余垃圾的处理工作。在日常工作过程中，务必保证厨房符合卫生管理规定、食

材采购卫生干净、环境保洁符合要求等。

此外，供应商需安排人员进行食材采购，安排送餐人员对辖内 12 个网点进行配餐服务及

全辖所有网点的下午茶配送服务，包括食物打包以及运输等，供应商负责运输所需配送人员、

食品运输安全、食品质量安全、配送人员人身安全等，运输所需车辆、设备、耗油、路桥费、

车辆维修保养等费用均由雇主方负责。每月初我行员工到饭堂进行补贴领取，物业管理公司

人员需协助。如遇特殊情况下的工作餐要求（如内部接待），物业管理公司亦需安排厨房工作

人员予以配合，相关费用另外结算（但结算价格不高于同类服务报价）, 按每餐结算一次。

（二）食堂工作人员要求

1、食堂工作人员按岗位分工进行工作，做到遵守纪律，服从分配，团结协作；

2、食堂人员要牢固树立服务意识，保质保量地完成本职工作；

3、工作人员不得私拿、私分、私吃食堂食品，凡违反者，视情节轻重进行扣发，直至辞

退；

4、食堂人员上班前必须更换工作衣帽，带好一次性手套，佩戴口罩；

5、食堂人员不得迟到、不早退、不无故离岗；

6、食堂人员应保证准时开饭，并在开饭五分钟前做好一切准备；

7、食堂人员在工作期间不得大声喧哗，不得谈论与工作无关的话题；

8、食堂人员在工作过程中，要爱惜食堂设备，不得浪费食物；

9、食堂人员在职工用餐完毕后要马上整理卫生，并做好餐饮环境日常消杀工作。

（三）食堂卫生要求

为保证食堂卫生，保障员工身体健康，根据《食品卫生法》有关规定，制定如下卫生检

查要求：

1、食堂管理人员应定期检查食堂卫生；

2、从业人员应进行体检合格后，持有效的健康证明方可上岗；

3、从业人员每年体检一次，凡患有传染病都不得参加接触食品工作；

4、工作人员上班时应穿戴整洁的工作衣帽、口罩、一次性手套，并保持个人卫生；

5、做好食堂环境卫生，做到每餐一打扫，每天一清洗；

6、实用工具每天用后应洗净，保持洁净，食（用）具做到“一刮、二洗、三过清、四消

毒、五保洁”；



7、不购进、不加工、不出售腐烂变质、有毒、有害、超过保质期的食物；

8、生、熟食品、成品、半成品的加工和存放要有明显标记，分类存放，不得混放。加工

生、熟食品的用具也应分开放置；

9、搞好操作间卫生，冷菜配餐所用工具必须专用，并有明显标志；

10、保持仓库整洁，食品应做到有分类、有标志，离地离墙保管；

11、食堂要有防蝇、防鼠等措施，严防生物污染；

12、及时处理好垃圾，垃圾桶应有盖和标记，搞好“三防”工作；

13、要求食堂管理人员每日自查一次，发现问题及时上报和处理；

14、冰箱化霜、消毒要求：

（1）冰箱卫生、化霜、消毒须有专人管理操作；

（2）专管人员每日须查看冰箱运转情况及温度是否正常；

（3）每半月进行化霜、清洗、消毒一次，消毒操作程序如下：

①进行彻底化霜、清除冰霜；

②用洗洁精将冰箱内外彻底擦拭，清除污垢；

③再用清水擦干净；

④最后用消毒液擦洗一次；

（4）公用餐具、用具、容器清洗后用消毒柜进行消毒，并保留消毒文本记录，文本记录

每年交雇主存档保管。

（四）采购食材的监管要求

供应商要在正规渠道采购食材，如我行有供应商库的，需优先在我行供应商库内采购。

供应商要保证符合《中华人民共和国食品安全法》等相关法律、法规、标准的要求和规定。

所有供应商全部是持有有效《营业执照》、《食品经营许可证》的食品经营单位，采购的食品、

原料，必须具有符合国家规定的检验合格证或化验单。

1、保证一日三餐正点及应急供餐，足量、优质（质量保证体系）。不制作变质、不售卖

变味饭菜，接受雇主的监督检查。

2、食品留样：食品留样妥善保管和配合政府部门检查，所有的食品留样应在特定的冷藏

区每份留样 100 克以上，温度保持在 1-5 摄氏度保存 48 小时。

3、剩余食品处理：蔬菜类的食品只能一次性加工食用，剩余的不得再次食用；剩余半成

品必须凉透后冷藏存放；剩余半成品再次使用必须加热熟透。

4、建立采购台帐，对采购原材料逐一进行登记，实行可追溯的管理办法，保证采购安全，

控制采购风险。



我行将不定期进行抽查，与市场食材进行比价。饭堂也装有监控，在监控下有公平称，

进来的食材必须在公平称下过磅后，收货单核对无误后制作成表格打印盖章交给雇主方，由

我行人员不定期去抽查录像还有收货单、采购台帐进行核对，是否足称，检查食材是否新鲜，

是否过质保期，是否有剩余饭菜重新加热给员工。

（五）质量要求

1、蔬菜必须保证每日新鲜，当天使用当天加工，蔬果类应保持较好的色泽和新鲜度，符

合国家、地方食品卫生标准，不得有黄叶、腐烂等现象，农药等化学物不得超标，必须保证

每日新鲜，当天使用当天加工。

2、冻品、干货类为一级以上的优质品，有生产厂家、生产日期和保质期，每周冻品肉类

使用不得超过 30%。

3、鲜鱼、肉类保证每日新鲜。鱼类必须鲜活（利用率不低于 95%）；鲜肉类全部来源于

正规肉联厂，保证为当日新鲜肉，（鲜肉类利用率不低于 98%）；提供的猪肉、牛肉、羊肉、

鸡、鹅、鸭等须为定点屠宰厂（场）经检疫和肉品品质检验合格的产品，具有由定点屠宰厂

（场）加盖验讫印章并出具《畜产品检验证明》或《动物检疫合格证明》，所有产品可溯源。

4、供应商所供应的食品来源渠道要清晰、正当、可靠，必须符合国家卫生和质量标准，

确保食品质量安全，所供食品必须符合国家食品安全标准。在供货时不得提供以下食品（包

括但不限于）：

（1）无品名、产地、厂名、生产日期、保质期、中文标识及原料说明的定型包装食品。

（2）超过保质期限、临近保质期（除特殊商品外，超过保质期 70%时限为临近保质期）

或不符合食品标签规定的定型包装食品。

（3）腐败变质，油脂酸败，霉变，生虫，污秽不洁，混有异物或者其他感官性状异常，

含有毒，有害物质污染，可能对人体健康有害的食品。

（4）病死或者死因不明的水产品，畜，禽及其制品，劣质食用油，不合格调味品，工业

用盐，非碘盐或非食品原料和滥用食品添加剂，农药残留超标的蔬菜等。

5、其他不符合食品卫生标准和要求的食品。

6、供应商应严格遵守相关食品卫生安全规定等相关规定，一经发现供应以下情况食品，

除全部退货外，采购人有权单方解除合同，将取消供应商的供货资格，没收全部履约保证金，

供应商并承担由此造成的经济责任和法律责任：

（1）腐败变质、油脂酸败、霉变、生虫、污秽不洁、混有异物或者其他感官性状异常，

对人体健康有害的；

（2）含有毒、有害物质或者被有害物质污染，对人体健康有害的；



（3）未经动物检疫部门检疫、检验或者检疫、检验不合格的肉类及其制品；

（4）病死、毒死或者死因不明的禽、畜、兽、水产动物等及其制品；

（5）掺假、掺杂、伪造，影响营养、卫生的；

（6）用非食品原料加工的，加入非食品用化学物质或者将非食品当作食品的；

（7）超过保质期限的。

（六）饭堂厨房用品管理及结算

饭堂人员工资已包含在物业费内，除了饭堂因进行服务所必须的厨房用品购买（如饭堂

必须的厨房电器、锅、碗碟、筷子以及配餐需要的饭盒等餐具）由我行提供外，其余部分由

饭堂供应商自行采购，采购物品需满足溯源要求，如因供应商厨房人员使用不当造成雇主厨

房用品（如电器、锅、碗、碟、筷子）损失的由供应商负责赔偿。每个月供应商按照雇主提

供的清单，为每位员工充值指定金额（本部及 12 个网点：龙珠支行、建设北路支行、茶园路

支行、紫薇路支行、银燕支行、风神大道支行、迎宾大道支行、镜湖大道支行、空港经济区

支行、文旅城支行、狮岭皮革城支行、花东支行最高为 700 元/月/人），所有充值金额原则上

应完全用于饭堂食材开支。员工可自由选择是否在饭堂用餐，我行每月按照实际刷卡消费金

额与供应商进行结算。

三、物业管理服务期限及项目费用预算

中行拟定本次签订物业管理及员工工作餐服务项目的合同期限为叁年，有意向的服务供

应商必须就中行前述全部服务项目提交详尽的服务方案，中行择优选取。

★物业管理公司为中行开具的发票为必须合法有效，每月结算一次，物业管理服务与工

作餐需分开发票结算，其中，对于工作餐部分开具的发票必须为餐饮发票，发票内容为“工

作餐”，项目费用。

附件：1、设备设施清洁检测清单

2、服务人员配置清单、工作时间及相关资质要求

3、花都分行本部及全辖网点地址详情



附件 1：

设备设施清洁检测清单

工作内容 编号 工作范围 清洗频率

设备设施清洁 1 餐厅抽油烟系统清洗 每两个月清洗一次

附件 2：

服务人员配置清单、工作时间及相关资质要求

序号 部门 工种 数量 相关资质 工作时间

1 项目经理 1
大专毕业证、物业管理员上岗

证、驾驶证 C1 及以上

按正常工作日上班，每天工作

八小时

2

膳食

部

厨房主管 1 二级厨师证或高级中式烹调师

厨师 1 二级厨师证或高级中式烹调师

3 副厨 1 二级厨师证或高级中式烹调师

4 食堂助理厨师 1 健康证

5 食堂厨工 4 健康证

6

办公

室、

接待

司机及配送员 4 健康证、驾驶证 C1 及以上

7 接待人员 1 大专毕业证、健康证

8 会务人员 1 大专毕业证、健康证

9 零散维修电工 1 低压电工证、健康证
无固定时间，但需及时响应雇

主维护、维修需求

10

清洁

部

清洁主管 1 大专毕业证、健康证 每周工作 6天，周末及节假日

需轮流值班11 清洁员 4 健康证

12 清洁员（临时工） 17 无

每周工作 6天，每天工作 2小

时，节假日遇网点营业时也需

上班。

13 车管员兼清洁员 1 健康证

每周工作 6天，每天工作八小

时，遇网点节假日营业时也需

上班。

合计 39



附件 3：

花都分行本部及全辖网点地址详情

网点名称 网点地址 联系电话 备注

本部 广州市花都区花城街天贵路 115 号中建精诚大厦 89678682
每次清洁 8小

时

新白云机场

支行

广州新白云国际机场南工作区机场生活服务楼西边

首层
36062223

每次清洁 2小

时

龙珠支行
广州市花都区新华街花城北路 130 号城业楼 8-12 号

铺
86833831

每次清洁 2小

时

建设北路支

行

广州市花都区新华镇建设北路 72 号摩登百货星光汇

广场首层
86893849

每次清洁 2小

时

茶园路支行 广州市花都区新华镇花城路 52 号首层 86839085
每次清洁 2小

时

狮岭支行
广州市花都区狮岭镇金狮大道 28 号金狮华庭 12-18

号铺
86845182

每次清洁 2小

时

紫薇路支行 广州市花都区百合路 36 号 A 栋 2-5 号商铺 36912039
每次清洁 2小

时

银燕支行
广州市花都区新华镇公益大道永大新城银燕大厦首

层
36889001

每次清洁 2小

时

风神大道支

行
广州市花都区新华镇风神大道 10号 A幢 01商铺首层 36875556

每次清洁 2小

时

迎宾大道支

行

广州市花都区新华街迎宾大道 105 号 8 栋首层商铺

08-13 号
36893433

每次清洁 2小

时

狮岭皮革城

支行

广州市花都区狮岭镇杨赤公路与宝峰路交汇处友田

大厦首层 05 号商铺
36919077

每次清洁 2小

时

镜湖大道支

行

广州市花都区新华街镜湖大道 16 号美林轩逸时光花

园 A5-A8 号楼首层
36970205

每次清洁 2小

时

空港经济区

支行
广州市花都区新雅街绿港四街 101 房 36963808

每次清洁 2小

时

花东支行 广州市花都区花东镇新市场首层 36977849
每次清洁 2小

时

文旅城支行 广州市花都区花城街叶榕街 3号 70-76 号商铺 86972789
每次清洁 2小

时
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