项目概况：

本项目为上海市浦东新区南六幼儿园提供保育员和炊事人员服务，供应商提供的保育员和炊事人员服务遵照《中华人民共和国教育法》、《中华人民共和国食品安全法》、《幼儿园工作规程》、《上海市学前教育纲要》、《上海市学前教育课程指南》等相关文件，需求满足幼儿园采购要求的保育员和炊事人员服务。本次服务内容具体包括：
供应商建立完善的幼儿园保育员和炊事人员服务的管理网络，专人负责、科学组织、畅通运行。

幼儿园将于每月10日前向供应商提供保育员和炊事人员服务用工需求量，同时提供园所对相关服务人员的考核情况表，供应商应根据学校需求及时作好服务工作安排。

供应商所提供保育员和炊事人员服务必须做到持证上岗，相关信息和所持证书应准确无误，并整理归档成册，报幼儿园备案。

供应商提供的保育员和炊事人员服务如不履行岗位职责，未达到工作基本要求，或经考核不合格的，需退回再培训并考核合格后再提供就业岗位服务。

供应商所提供的保育员和炊事人员服务一旦触及职业道德底线，或严重违反劳动纪律立即退回本公司，供应商应立即提供符合幼儿园要求的相应服务人员，如若造成不良后果由供应商承担。 

二、服务期限：一年度内。

三、幼儿园保育员和炊事人员服务范围、内容及要求

（一）用工要求

  保育员与炊事人员。所有保育员及炊事人员均持证（健康证、上岗证）上岗。其中：

保育员用工要求：女，最高年龄不超过58岁，持有保育员证，能胜任保育员工作要求；

炊事人员用工要求：女，最高年龄不超过60岁；男，最高年龄不超过65岁。持有营养员证，能胜任营养员工作要求。

两员人数合计不少于28人。
（二）工作时间

周一至周五白天， 8小时/天（具体上下班时间服从幼儿园安排）。

服务标准

保育员服务要求及质量标准

保育员基本职责

热爱本职工作，遵守教工行为规范，全心全意为幼儿服务，持有《健康证》、《保育员证》等相关资格、资质证书，身体健康。

做好环境卫生保洁工作，妥善保管幼儿衣物和相关的设备用具。

与本班教师共同管理幼儿生活，并配合本班教师组织保教活动。

熟悉本班幼儿的基本情况，初步掌握幼儿生心理保育的基础知识。

积极参与班级家庭教育工作。
保育员常规工作要求

生活管理

做好餐前、餐后的生活管理。掌握班级幼儿的进食量，对于个别特殊幼儿给予关心和照顾，配合教师指导幼儿养成良好的进餐习惯。

为幼儿创设空气流通、温度适当的午睡环境，准备与整理所需的床铺和被褥，配合教师指导幼儿养成良好的午睡习惯，做好幼儿起床后的帮助指导工作（穿衣穿鞋后再整理被褥）。

夏日每日用热水擦一次席子，秋冬季节床垫套每月洗一次，垫子、小被子每月至少晒一次。

照顾幼儿排便，注意幼儿大小便，便溺后应及时处理，检查大小便后服装整理的情况。

户外活动时，协助教师做好场地、运动器具等准备工作，加强对幼儿的生活护理，做好户外活动“三位一体”工作。 

预防消毒

做好预防性的消毒工作，发现传染病时在保健老师的指导下，加强消毒工作。

在幼儿用膳、点心前20分钟至半小时消毒桌面，保持幼儿餐厅地面、桌面清洁、无油垢。

在开饭、点心前保育员应用肥皂、流动水清洗双手。戴好工作帽，口罩。

做好幼儿毛巾、杯子、茶壶、茶杯架、餐巾每天清洗、消毒。 

每天对幼儿的卧室、活动室进行紫外线消毒。
辅助清洁

保持活动室的环境整洁，坚持天天打扫，做到无垃圾，无团灰，窗户清洁明亮。

坚持每天擦洗幼儿专用盥洗室，保持清洁无臭味，及时提供肥皂、草纸、擦手毛巾。

做好所负责的专用活动室的清洁整理工作，定时打扫，确保环境整洁。

其他工作

严格执行园（所）安全、卫生保健制度。

及时处理好幼儿呕吐、大小便在身的清洁工作，做到脏衣、脏裤洗净后让家长带回家。

保证幼儿足够的饮水、温度适中。

对易热、易碎、尖锐物品及热源物品要慎重安放。

要善于观察及时发现幼儿情绪、身体等方面异常情况，及时与班主任或保健教师联系，并采取措施。

协助教师准备保教活动的教玩具。

发现传染病时应及时向园长、保健老师汇报。

园所有重大活动或突击任务时能积极主动配合工作。

备注：保育员协助教师开展教学、体锻、游戏、午睡活动时，工作要求请参阅教师一日工作常规。以上为保育员工作基本要求，一级园、示范园保育员工作参照分等定级验收标准执行。

炊事人员服务要求及质量标准

炊事人员基本职责

热爱幼儿，热爱本职工作，全心全意为幼儿服务，品德良好，忠于职责，自觉遵守幼儿园规章制度，具有高中毕业及以上程度，并受过相关职业培训，持有《健康证》、《中式烹调师》等相关资格、资质证书，身体健康。

熟悉并掌握幼儿营养学基本知识和必要的烹调技能；根据不同幼儿的需要及教育上的要求，提供符合幼儿生长发育需求的，色、香、味、形俱佳的菜肴，提供病号菜。会自制幼儿喜爱的菜肴和点心。主动了解幼儿进餐情况。

根据幼儿不同年龄特点、饮食心理特点、季节特点、制定膳食计划，合理安排幼儿食谱，保证膳食的质量。

严格执行选配、验收、保管制度，杜绝变质食品，防止事务中毒事件的发生；食品每天留样（48小时）。冰箱内保持清洁，不得放个人物品。每天根据需求领用材料，同时用后放回原处。做好台账。

严格遵循《中华人民共和国食品安全法》、幼儿园食品卫生制度。定期进行健康检查。做好个人卫生，做到“四勤四不”、“三白”，入厕必须更衣。

加强物品管理，做好厨房安全清洁工作，有防“四害”、“防火”措施。厨房设备、设施专项专用并由专人保管，标记明显并有固定安放点。

努力学习专业知识和技能，提高文化和专业水平，按时参加并完成规定的岗位培训。

 炊事人员常规工作要求

操作规范 

    严格按照食堂一条龙的规范操作，符合卫生管理要求，生熟严格分开。
清洁消毒

严格做好自我晨检，坚决做到不符合要求不上岗。上岗前换好干净的工作服，戴好工作帽。做到三白：工作服白、工作帽白、口罩白。四勤：勤理发、勤换衣服、勤洗澡、勤剪指甲。

每周一次大扫除。擦 熟食间、生食间、营养室的纱窗及玻璃窗，做到窗户明净，门上无油污。每月一次室内外掸灰，擦日光灯、电扇等，定期对环境进行打扫，保持室内外无积灰。

严格按照要求做好营养室操作间的环境和设备消毒，保持室内空气流通、地面干燥，同时做好消毒记录。

食具及餐具一用一清洗一消毒。严格按照煮沸与蒸汽消毒的相关要求。
食品验收

做好索证及每日登记，查验生产日期、保质期等内容，配合保健老师做好台账。

仔细核对食品品种、数量和质量，发现不妥，立即处理，及时调整。

做好食材及原料的验视和检查，确保食品安全，一旦发现存在污染及不合格食材，必须将不合格食品存放在退货区域的退货筐内，并做好记录。并通知送货单位，重新送货，同时应通知校方进行记录及备案。

食品加工

按幼儿年龄特点与卫生操作要求，平衡膳食、健康科学烹饪，做到色、香、味俱全。

兼顾米面、干湿、荤素、粗细、甜咸、深色与浅色蔬菜等搭配，每周自制点心四次。

验发备餐

发出去的食品要保持适宜温度，按季节做到冬暖夏温。

按班级实际出勤人数，根据规定的时间进行分发餐具、饭菜、点心或水果，做到不多余，不浪费。

做好食品留样及记录工作。

四、管理要求：

供应商具有规范严格的内部管理机制，会指派专人负责对幼儿园进行日常管理，包括巡视检查和对后勤（保育员及炊事人员）服务人员进行工作考评；

供应商会主动、虚心地听取幼儿园的意见和建议，及时改进服务中可能存在的不足，在服务范围内尽量满足服务单位的后勤（保育员及炊事人员）需要；

供应商具备风险防范及管控意识，在合理范围内购买相关险种，并针对可能发生的紧急事件或突发性事故制定完备的预案及应对措施。

派驻到幼儿园的后勤（保育员及炊事人员）服务人员中基本以本市户籍人员为主，本市常住户籍人员达到60%以上；

供应商按照规定为后勤（保育员及炊事人员）服务人员配齐统一服装等，并及时更新。

供应商积极配合幼儿园做好各岗位上原有后勤（保育员及炊事人员）服务人员的吸纳和合同接转工作，且一旦吸纳，其工资及收入水平不得低于原工作岗位。

在幼儿园期间，密切注意幼儿身体状况及人身安全，及时处理突发事件。

不迟到、不早退，有病有事必须先向所在岗位主管请假，待批准后才示作请假，并及时安排其他后勤（保育员及营养员）服务人员到岗顶班。   

遵守服务单位的规章制度和相关岗位职责，服从幼儿园管理。

服务报价要求：

本项目服务费已包含后勤（保育员及炊事人员）服务人员工资福利（符合国家法律规定）、社保缴金费用、公积金、残保金、各类培训费、管理费、公司利润、税金等。对于一般零星加班，甲方不再另行支付服务费。

为使后勤（保育员及炊事人员）服务人员在幼儿园安心工作、认真照顾幼儿，本公司确保保育员及炊事人员月收入不低于 2480 元（税后），今后每年根据全市最低工资标准调整的情况作相应调整。

后勤（保育员及炊事人员）因病或受到人身意外伤害，以及因故终止劳动合同，所涉及的各种保险理赔或经济补偿，由双方协商解决。

疫情期间人员管理：

切实做好疫情防控，确保幼儿园的后勤（保育员及炊事员）工作平稳有序，根据上级有关新冠肺炎疫情防控要求工作人员加强疫情防控期间的措施：

严格从业人员的健康管理，落实健康体检制度和晨检、午检制度，体温监测和避免患病及感染者上岗。

做好从业人员食品安全、卫生安全、环境消毒及防疫知识培训，并且进行考核。

如出现发热、干咳、乏力、鼻塞、流涕、咽痛、腹泻等症状员工请做好居家管理或及时就医。

从业人员进入园区需提供实时的健康码“绿码”，并佩戴好口罩，进入园区时，配合在园区门口完成信息登记确认、消毒及测温工作，符合要求方可进入园区。

做好二员人员口罩、工作服、手套等个人防护用品的保障。

制定员工突发情况的隔离和应急处置措施。

考核标准

由幼儿园制定日常考核标准，对后勤（保育员及炊事人员）服务人员的日常管理工作进行抽查并提出考核要求。

本公司会根据教育局下属公办幼儿园制定的管理体系文件要求教育派出人员遵守各项规章制度和工作要求。

在服务过程中，如发现本公司服务有存在问题，经幼儿园指出后，2次整改不合格者，幼儿园有权单方面解除协议。
