需求明细表
	一、各岗位人员明细

	序号
	部门
	岗位
	建议人数（人）
	岗位职责
	工作经验及资质
	单价
（元/人）
	总价（元）

	1
	项目总经理
	1
	统筹物业服务工作，负责与学院的全面沟通。
	本科或以上学历，酒店管理或经济、工商、财务管理专业，酒店中层及以上管理工作经验不少于5年。
	
	

	2
	行政后勤部
	行政后勤部经理
	1
	1.负责行政后勤部的日常管理，督促部门人员按计划完成各项工作。
2.熟悉并能较好的运用国家有关财经政策和法规，财务系统资料的处理情况，做好整体财务运作工作。
3.协助项目经理建立和完善招聘和培训体系，制定和完善各项招聘和培训管理制度。
4.熟悉固定资产管理的法律法规和相关知识。
	本科及以上学历，酒店管理、行政管理或人力资源管理、金融或财经专业，持有行业职业技术证书（中级及以上），具有行政人事财经工作经验。
	
	

	
	
	行政助理
	2
	协助处理行政后勤工作，沟通学院工作事务。
	大专及以上学历，2年以上相关工作经验。
	
	

	
	
	人事
	1
	协助行政后勤部经理完成公司招聘和培训工作。
	大专及以上学历，2年以上相关工作经验。
	
	

	
	
	财务、资产、仓管
	4
	1.协助甲方完成食材定价、验收、成本分析等工作。
2.协助行政后勤部经理完成财经等工作。
3.负责物业各部门仓库管理、收货。
4.完成月度盘点，制作月度资产报表，管理资产系统。
	大专及以上学历，2年以上相关工作经验。
	
	

	
	
	协理员
	5
	协助学院相关部门做好学员管理与学习等后勤保障工作。
	本科或以上学历，旅游管理相关专业。
	
	

	3
	餐饮部
	经理
	1
	1.负责学院餐厅及会议会务全面工作。
2.制定本部门工作计划，并带领全体员工积极完成各项任务。
3.完成甲方临时交办的其他工作。
	大专及以上学历，有大型餐馆或酒店行业相关工作经验。
	
	

	
	
	餐厅服务员
	11
	1.按甲方需求，负责餐厅日常服务工作。
2.负责餐厅及餐桌、餐椅的卫生清洁。
3.负责餐台的日常打理维护。
	工作认真负责、吃苦耐劳。
	
	

	
	
	会务员
	8
	1.按照甲方需求，负责校（院）会议服务、教学服务日常接待筹备、组织实施。
2.负责课室的多媒体、灯光、空调的开关。
	工作认真负责、吃苦耐劳。
	
	

	
	
	管事
	8
	[bookmark: _GoBack]1.负责洗碗间的日常管理工作。
2.严格参照餐具器皿洗涤程序及标准对其进行洗涤，并集中收整，分类摆放，整洁美观，便于取用。
3.保持洗碗间的卫生清洁。
	工作认真负责、吃苦耐劳。
	
	

	4
	厨房部
	厨师长
	1
	负责厨房出品及厨房管理，协助项目经理处理有关厨房、食品等其他工作。
	持有行业职业技能证书（中级及以上），持有食品安全管理员类证书（高级），有5年及以上在同岗位担任厨师主管/大厨的工作经验。
	
	

	
	
	厨师
	12
	含炒锅、上什、打荷、烧腊等，负责自助餐、围餐制作。
	有各岗位需要的烹调类资格或资质证书，有3年及以上在同岗位担任厨师的工作经验。
	
	

	
	
	切配
	6
	负责食材的清洗、切配、配餐等工作，食堂厨房区域卫生，协助食堂其他工作。
	有2年以上相关工作经验。
	
	

	
	
	点心
	5
	含中式面点师3名、拉面师傅1名、西式点心2名，负责各种中式面点、西式点心的制作。
	熟悉各类面点的制作，持中级（含）以上面点师证书，有3年以上面点师工作经验。
	
	

	
	
	明档
	4
	负责粉面区煮面、煎炸等工作。
	有2年以上相关工作经验。
	
	

	
	
	仓管
	1
	负责厨房货物验收入库、库存管理、数据统计报告等工作。
	高中及以上文化程度，有2年及以上仓管工作经验。
	
	

	5
	公寓部
	经理
	1
	负责宿舍管理，及协助项目经理处理宿舍、公区等其他工作。
	大专及以上学历，熟悉酒店管理相关专业知识，有酒店或同行5年以上工作经验，曾任酒店管理岗位。
	
	

	
	
	前台
	7
	负责前台工作。
	工作认真负责、吃苦耐劳。
	
	

	
	
	宿舍楼层
	21
	负责宿舍保洁、仓管和布草保洁。
	工作认真负责、吃苦耐劳。
	
	

	
	
	公区
	12
	负责公区保洁。
	工作认真负责、吃苦耐劳。
	
	

	
	
	绿化
	9
	负责绿化养护。
	工作认真负责、吃苦耐劳。
	
	

	6
	工程部
	经理
	1
	全面负责校（院）所有设施设备规划、运行、维护、维修、更新改造和预算管理。
	大专及以上文化程度，机电一体化专业，持有中级及以上行业职业技能证书，有5年及以上在同岗位担任经理工作经验。
	
	

	
	
	值班工程师
	1
	协助工程部经理处理所有日常运行和应急事务。
	中专及以上文化程度，电工专业，持有中级及以上行业职业技能证书，有2年及以上在同岗位工作经验。
	
	

	
	
	IT工程师
	2
	保障校（院）的IT设备及软件运行、音响生系统保障、协助管理客用Wi-Fi、电视系统、智能客房设备。
	中专及以上文化程度，电工专业，持有中级及以上行业职业技能证书，有2年及以上在同岗位工作经验。
	
	

	
	
	高压电工
	1
	负责高压电气设备操作、维护、检修、试验、安装。
	中专及以上文化程度，电工专业，持有中级及以上行业职业技能证书，有2年及以上在同岗位工作经验。
	
	

	
	
	装饰工
	3
	负责基础施工、木工工程、油漆工程、泥瓦工程等。
	2年以上相关工作经验。
	
	

	
	
	万能工
	2
	负责客房的快速维修和小型维护工作。
	中专及以上文化程度，电工专业，持有中级及以上行业职业技能证书，有2年及以上在同岗位工作经验。
	
	

	
	
	空调工
	1
	负责维护空调、通风及供暖系统（HVAC系统）。
	中专及以上文化程度，电工专业，持有中级及以上行业职业技能证书，有2年及以上在同岗位工作经验。
	
	

	7
	安保部
	经理
	1
	统筹学院治安、消防、交通、应急等工作。
	持消防设施操作员（消防设施检测维修保养方向）四级/中级资格证书。
	
	

	
	
	主管
	3
	协助经理做好学院治安、消防、交通、应急等工作。
	持消防设施操作员（消防设施检测维修保养方向）四级/中级资格证书。
	
	

	
	
	监控
	3
	24小时值守监控系统，管理监控录像调取与存储。
	中专以上学历，持有消防设施操作员证书等相关证书，1年以上相关工作经验。
	
	

	
	
	保安员
	9
	含门卫、巡逻、应急等，负责学院及周围环境的安全保障。
	45岁以下，持保安员证，且至少有一年的相关工作经验。
	
	

	合计
	148人
	
	

	二、其他费用

	序号
	工作名称
	工作内容
	单价
（元）
	总价（元）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1
	布草洗涤
	提供布草洗涤服务，房间数500间，全年入住约70000间夜。
	
	

	2
	四害消杀
	提供有害生物综合防治服务，委托第三方专业机构，每月进行一次消杀，消杀面积共243亩，其中校院104亩，犁石湖139亩。
	
	

	三、合计（一+二）：大写：人民币                   ，小写：                         
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