1、 项目概况
本项目为上海市市级机关第一幼儿园保育员委托管理服务项目。预算金额为180.3581万元，由磋商结果排名第一位的供应商单位负责实施。

2、 技术要求
1、本项目所委托的服务内容包括：上述岗位的招聘、管理、培训、薪酬福利等工作。相关管理要求严格遵照《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国教育法》、《中华人民共和国食品安全法》、《上海市学前教育纲要》、《上海市学前教育课程指南》、幼儿园相关工作规程等文件执行。
2、采购人使用人员情况如下：
	序号
	岗位
	人数
	年龄要求

	1
	保育员
	13
	最高年龄不超过55岁


3、磋商供应商成交后，在采购人对现工作人员满意的前提下，成交供应商须与采购人原工作人员签订劳动合同，并继续留用且薪酬待遇原则上不得低于原标准。磋商供应商须在磋商响应文件中予以书面承诺，否则将被视作未实质性响应采购文件要求。
4、合同期内，如发生工作人员自身原因无法继续为本项目服务时，成交供应商必须立即上报采购人，并根据采购人用工要求在5个工作日内派遣新的工作人员予以接替。更换期间，成交供应商还需提供临时服务人员，保障采购人日常工作正常进行。磋商供应商须在磋商响应文件中予以书面承诺，否则将被视作未实质性响应采购文件要求。
5、供应商要求：
磋商供应商应具有专职类中高级人员对保育员进行常态化的岗类培训。
6、保育员工作内容要求和安全防范要求
6.1 保育员工作内容:
保育员基本职责(参考《幼儿园工作规程》)
1） 热爱本职工作，遵守教工行为规范，遵守幼儿园规章制度，贯彻执行《幼儿园工作规程》和园方保教目标。全心全意为幼儿服务，持有保育员、上岗证、健康证。 
2） 做好环境卫生保洁工作，负责本班房舍、设备和包干地区环境的清洁卫生消毒工作，保持室内环境整洁。妥善保管幼儿物品和相关的设各用具，发现损坏及时报修。
3） 本班教师的指导下，与教师共同管理幼儿生活，并配合教师组织保教活动。
4） 熟悉本班的基本情况，初步掌握幼儿生理和心理保有的基础知识。
5） 积极参与配合班级家庭教育工作。
6） 要善于观察及时发现幼儿情绪、身体等方面异常情况，及时与班主任保持联系，并采取措施。
7） 协助教师准备保教活动的教玩具。
8） 协助教师促进幼儿身体正常发育和机能的协调发展，增强体质，培养良好的生活习惯、卫生习惯和参加体育活动的兴趣，发展幼儿智力，培养正确运用感官和运用语言交往的基本能力，增进对环境的认识，培养有益的兴趣、求知欲望和动手能力。
9） 园所有重大活动或突击任务时能积极主动配合工作。
10） 在保健教师和本班教师指导下，严格执行幼儿园安全、卫生保健制度。
保育员协助教师开展学习、运动、游戏、生活时，工作要求请参与教师一日工作常规。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等级验收标准执行。
6.2 保育员常规工作要求和生活管理
1） 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，分发“病号菜”，配合教师指导幼儿养成良好的进餐习惯。
2） 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)。
3） 夏日每日用温水擦次席子， 一周消毒一次。秋冬季节床垫套每半月洗一次，垫子、小被子每两周至少晒一次。 根据园所实际情况做好每两周一次的被褥发放与整理工作。
4） 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-体”工作。
5） 细心护理幼儿盥洗、喝水、饮食、大小便等活动。
6） 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。
· 在两点一餐前保育员应用肥皂、流动水清洗双手。带好工作帽、口罩、围裙。
· 做好幼儿毛巾、杯子、茶壶、茶杯架、餐巾每天清洗、消毒。
· 每天在幼儿离园后对幼儿的卧室、活动室进行消毒。
7） 辅助清洁
· 保持活动室的环境清洁，坚持天天打扫，做到无垃圾，五团灰,窗户清洁明亮。
· 坚持每天2次(幼儿入睡后、离园前)清洁幼儿专用盥洗室，保持干燥无异味，盥洗室所需物品不断档(擦手毛巾、手纸、洗手液)。
· 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。
8） 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、大小便在身的清洁洗净后让家长带回家。
· 保证幼儿足够的饮用水，温度适中。
· 对易热、易碎、尖锐物品及热源物品要慎重安放。不带进教室。
· 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。并进行单独的隔底消毒工作。
9） 环境卫生与安全
整理、清洁教室，幼儿卧室，专用活动室等，做到无尘、无味、无污垢，保证幼儿园环境的清洁与卫生。
10） 严格执行园所卫生安全制度
· 确保教室内不出现尖锐及破损的物品，发现后及时上报维修。
· 确保热源不进班。( 茶水桶、幼儿饭菜汤、自己的水杯等)。
· 观察幼儿饮食、体温、精神、睡眠、情绪等状况，发现异常情况及时与班级教师、保健教师联系，发现传染病及时汇报。
11） 清洁与消毒
· 按时对教室、玩具等物品进行清洁与消毒，操作规范。如发现染病则在保健教师指导下进行班级环境的终末消毒;传染病期间，加强消毒工作。
· 按要求做好两点一餐前桌面的消毒工作，操作规范。
· 每天2次(幼儿入睡后、离园前)清洁与消毒幼儿专用盥洗室保持干燥无异味。
· 幼儿所用物品按要求及时进行清洁与消毒，操作规范。
· 及时处理幼儿的呕吐、大小便的清洁与消毒工作，帮助幼儿换尿衣尿裤。
· 认真做好班级消毒记录和饮用水记录。
12） 物品准备与管理
· 保证幼儿足够的饮水，温度适宜，不烫手为准。
· 盥洗室所需物品提供及时，不断挡(擦手毛巾、手纸、洗手液)。
· 管理好班级的清洁卫生用品。
· 协助教师准备好一日活动中所需的保教用品。
13） 其他
· 提高自身业务水平，积极参加园内组织的各项培训。
· 园所有重大活动或突击任务时能积极主动得配合工作。
三、其它
1、 服务期限：自合同签订之日起至2023年12月31日。
2、 报价要求：报价金额不得超过预算金额，否则将视为为未满足实质性响应予以废标。投标报价应包括为提供本项目服务所发生的一切人工(含工资、加班费、社会统筹保险金（社保四金）、管理酬金等履行合同所产生的费用。 管理酬金原则上但不限于管理费、利润、税金等。
3、 服务方案应包括公司概况、服务过程方案、相关业绩、单位资质证书、质量目标、管理承诺、应急预案及奖惩措施等内容。
4、 [bookmark: _GoBack]本项目包含暂定金额25.7738万元，磋商供应商在报价时须按以上金额进行报价并计入总价，不得调整。该暂定金额将用于支付2023年1月1日至2023年3月31日，采购人临时使用服务人员的费用。成交供应商须在第一季度结算款项到账后，向采购人临时使用服务单位进行支付（具体支付金额由采购人另行确认）。磋商供应商须针对本条款在磋商响应文件中予以书面承诺，否则将被视作未实质性响应采购文件要求。
5、 在报价以及项目实施管理过程中，遇国家政策、法规对行业有特殊管理规定，并与采购要求不一致时，以国家规定为准。成交供应商在严格遵守国家有关政策、法规的基础上，提供服务。
6、 付款方式：本项目按实结算，费用每个季度付一次，分4次支付完毕。

