
采购需求书

“★、▲”号条款

《采购需求书》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）将导致服务得分的损失。

一、项目概况

（一）项目名称：中国银行股份有限公司广东省分行

研修中心物业管理项目。

（二）物业面积及设施

中国银行股份有限公司广东省分行研修中心物业管理（省行党委党校，两套牌子一套人

员，以下简称“研修中心”）项目位于广东省清远市清城区龙塘镇银英公路 58 号，占地面积

520 亩（约为 35 万平方米），其中办公面积约 1.6 万平方米,学员宿舍面积约 1万平方米，需

处理绿化面积约 15 万平方米1。园区内共有 15 栋单体建筑物，其中主要有南北教学楼各 1 栋，

北教学楼 6层，1-4 层为教室，5-6 层为办公区域；南教学楼主楼 3层，副楼 5层，一层为阶

梯教室、党建智慧教室和消防视频监督中心；学员宿舍分为 A、B、C、D四栋，共有约 258 间

房；研修中心餐厅，分上下两层，可供 350 人同时就餐，会计档案库房 1.7 万平方米，共 4

层2。

园区内建有 1座高低压变电房，并配备发电机房，其他设施设备主要包括 6台电梯和若

干台空调、电视电器设备，消防供水、生活供水（含水泵房）及排水设备。配备消防和视频

安防系统、音视频会议系统、电教系统、综合布线系统、IPTV 电视系统、照明系统等。

（三）项目总体要求

中标人需负责对研修中心进行整个项目的日常人员管理，设备维修、园林绿化保洁、安

保等管理工作，中标人要遵守研修中心有关规章制度要求，负责保障和承担包括但不限于研

修中心的安全运营、食堂食品安全、消防安全、人身和财产安全等的安全管理责任。

（四）服务期限：本次采购一次性约定三年的价格标准，合同每年一签，每期合同到期

前经我行评估后，采购需求未发生本质变化的，我行可按本次约定的价格标准与供应商续签

合同，合同总期限不超过三年。

二、项目具体需求

1 处理公共区域绿化，包括后山每半年处理杂草一次。

2 会计档案库房每月清洁一次大堂及其他公共区域卫生，每半年清洁一次库区区域卫生。如遇学员活动，活动前后须进行清

理。



（一）本项目内容包括但不限于：

研修中心内所有房屋建筑物公共部分及公共设备设施运行管理维护养护、教务服务（含

会务接待、视频拍摄及制作、电教设备维护管理）、餐饮服务、招待所服务、保安服务、园林

绿化服务、传票仓库服务、水电维修服务、消防监控服务、司机服务、日常保洁和绿化易耗

物资配置、垃圾清运服务、各类设备、设施、物资（含研修中心委托中标人临时看管物品）

和各类资料（含管理过程中产生的资料）的日常安全管理和使用维护等。

日常保洁易耗物资包括但不限于：地拖、扫把、清洁百洁布、毛巾、座厕消毒封条、清

新剂、清洁药水、杀虫水、消毒粉、牙签、垃圾桶、垃圾铲、垃圾袋、洁厕净、洗洁精、洗

手液等。

日常绿化易耗物资包括但不限于：除草剂、花肥、绿化工具等。

（二）岗位人数及要求：

本项目的管理人员和技术工种操作人员，上岗前必须得到招标人的认可。招标人有权要

求中标人调整其认为不称职的管理人员和技术工种操作人员，新调整的人选需经招标人同意。

★为了确保平稳过渡，中标供应商须与甲方和原有供应商充分沟通，承接目前在岗的各

类物业人员。

研修中心物业服务岗位设置及人员定编表

序

号

部

门
岗位 人数 岗位要求 工作内容

岗位均价（单

位：元/月（含

税）

1

综

合

管

理

品

质

部

项目经

理
1

35 周岁以下，大专以上文化，熟悉物业

相关法律法规，持有物业经理证，8 年以

上物业综合体全周期管理经历，熟悉物

业管理相关法律法规，有属地政府部门

深度对接经验，物业运营协调能力强。

1.统筹项目管理工

作
12047.62

人事行

政会计
2

35 周岁以下，大专以上文化，有人事行

政管理经验，持有《会计证》

1.负责项目人力行

政后勤工作
6943.38

2.负责办公室财务

管理工作

品质管

理员
1

40 周岁以下，大专以上文化，具有酒店

及物业工作经验，工作认真踏实、负责

任，有良好的敬业精神

1.协助项目经理督

导监督各部门工作

及服务质量

6731.39



综合助

理
2

35 周岁以下，大专以上文化，负责研修

中心园区教学活动的室外后勤工作；协

助研修中心后勤办公室管理等各项工

作；

1、结合园区特色，

组织策划开展户外

教学活动

6731.39

2、为辖内机构在研

修中心举行的党建

共建活动提供现场

支持

水电工

管理
3

50 周岁以下，持初级及以上电工证。负

责研修中心内外公有房屋、管道、路面、

排水工程、门窗的简单维修；负责维护

供水、供电（发电机）、路灯等各类电

气设备、设施的正常使用，燃器、炉器

和太阳能热水器的维修；负责研修中心

内的木工和一般钳工工作；

1.负责开展园区的

水电日常运营，日

常养护、维修保养，

场地维修等相关工

作

6661.23

司机 3

1、45 周岁以下，持有 C1 及以上驾驶证，

驾驶证满三年以上，无酒驾、醉驾、交

通事故等不良记录。身体健康，无传染

病，心脏病等影响驾驶病症。熟悉广州

清远两地路况，有企事单位驾驶工作经

验者优先。

1.做好日常安排的

接送工作，做好车

辆使用、保管、日

常维修保养

6985.01

2、及时办理车辆的年审办证，严格执行

研修中心车辆管理要求，做好车辆使用、

保管、日常维修保养、费用审核登记台

帐、报废处理等。

部门均

价
12 7255.61

2

餐

饮

部

餐饮主

管
1

女性，35 周岁以下，大专以上学历，五

年酒店餐饮管理相关工作，具有良好的

餐饮管理知识及客服管理工作能力。

1.组织厨房及餐厅

的各项日常工作，

督导厨房及餐厅严

格按照餐厅操作标

准和流程开展工

作，确保餐厅高效、

有序地运转，确保

为客人提供优质餐

饮服务，保障餐厅

的运营安全。同时

定期开展用餐产品

及用餐环境的满意

度调查，及时改善

提升用餐品质

7460.98



厨师长 1

男性，45 周岁以下，8 年餐饮厨师长相

关工作经历，具有相应的专业资质证书，

具备丰富的菜品开发及创新能力，满足

食堂不同学员层级接待。

组织和指挥厨房的

各项日常工作，合

理规划厨房的产

品，督导下属员工

严格按照操作标准

和流程开展工作，

确保厨房高效、有

序地运转，保证厨

房的出品稳定、优

质而使用餐人员满

意，合理控制厨房

成本，保障厨房的

运营安全

7513.97

副厨师

长
2

40 周岁以下，具备 10 年以上餐饮厨师经

验，星级酒店工作经验 3年以上，有相

应的专业资质证书，厨艺功力扎实，抗

压能力强，跟进菜式出品全流程。

1.负责按照一日三

餐的菜谱制作相关

菜品，确保食品安

全及美食标准、出

品稳定、优质而使

用餐人员满意。

7077.15

厨师一

岗
3

40 周岁以下，具备 8年以上餐饮厨师经

验，星级酒店工作经验 3年以上，有相

应的专业资质证书。厨艺功力扎实，抗

压能力强，跟进菜式出品全流程。

6729.58

面点一

岗
3

中西面点厨师，40 周岁以下，具有相应

的专业资质证书；具有酒店西点厨师工

作 2年以上，能独立熟练制作中式点心

及西式甜点，有一定的创新制作能力。

6729.58

餐厅领

班
1

女性，35 周岁以下，高中以上文化，样

貌端庄，身高 1.60 米以上，至少三年餐

饮相关工作经验。

1.协助主管督导厨

房及餐厅严格按照

餐厅操作标准和流

程开展工作

6418.31

服务员 8

女性，35 周岁以下，身体健康，持有效

健康证，具有前厅服务经验，能适应食

堂高效率出餐压力；

1.按照研修中心

制订的餐厅服务

标准为客人提供

优质餐饮服务，使

全体人员满意并

做到无任何投诉

4791.582.负责参训学员

用餐后的餐厅、餐

桌、餐具的清洁服

务工作

3.负责用餐人员

核定，用餐指引，

及用餐期间的服



务工作。

4.负责餐厅仓管工

作。

接待餐

厅服务

员

5

女性，30 周岁以下，高中以上文化，样

貌端庄，身高 1.60 米以上，至少三年餐

饮相关工作经验。

1.负责用餐核实及

用餐指引接待工作
4791.58

杂工 2
女性，45 周岁以下，身体健康，无不良

记录。

1.负责餐具清洗及

协助厨房和餐厅相

关工作

4791.58

部门均

价
26 5684.57

3

安

保

部

保安队

长
1

男性，45 周岁以下，高中以上学历，无

犯罪记录（需提供无犯罪证明及征信报

告），持有效保安员证及消防设施操作

中级证书。熟悉有关安全保卫及消防相

关知识，具有三年以上相关工作经验，

精力充沛，头脑清醒，纪律严明。

1.全面统筹部门人

员开展研修中心的

安全秩序维护工

作，接受上级领导

安排的其他相关工

作

7031.13

保安副

队长
2

男性，45 周岁以下，高中以上学历，无

犯罪记录（需提供无犯罪证明及征信报

告），持有效保安员证，懂得有关安全

保卫及消防相关知识，具有一年以上相

关工作经验，精力充沛，头脑清醒纪律

严明；

1.负责组织班次落

实小区自秩序维护

工作，同时兼任学

院高峰期人员车流

出入的指引，车辆

停放工作

6808.25

消防监

控
3

45 周岁以下，高中以上学历，无犯罪记

录（需提供无犯罪证明及征信报告），

持有中级消防设施操作员证，有相应的

工作经历。

1.负责监控室值班

及业主应急事务接

报监控工作。

6798.34

传票仓

库守库

员

2
男性，年龄 60 周岁以下，经过培训达到

适岗能力者。

1.负责传票仓库房

的安防值班工作，

防止传票被盗、丢

失

5283.73

2.负责传票仓的安

全检查、安全保卫、

清洁卫生、防火、

防虫等工作，特别

是消防、监控系统

和其他设备的使用

情况，发现问题及

时处理



形象保

安
7

年龄 35 周岁以下、无犯罪记录（需提供

无犯罪证明及征信报告），持有效保安

员证，退伍军人优先，身高：男：1.75-1.8

米，女：1.63 米以上，形象佳，能适应

长时间站立或巡逻，有公安警察学校类

似专业培训或退伍军人优先，具有防暴

防卫技能等。

1.负责研修中心进

出人员、物品、车

辆的管控

6692.34

普通保

安
5

男性，年龄 45 周岁以下，无犯罪记录（需

提供无犯罪证明及征信报告），持有效

保安员证，能适应长时间户外巡逻及协

助搬运整理工作，有公安警察学校类似

专业培训或退伍军人优先。

2.负责消防巡逻、

场地巡视，停车管

控及轮休顶岗工作

6692.34

部门均

价
20 6595.91

4

保

洁

部

保洁绿

化主管
1

50 周岁以下，身体健康，高中以上文化，

有本岗位五年以上工作经验，熟知保洁

绿化相关流程及操作技巧。

1.负责小区环境管

理工作
7248.98

绿化监

管员
1

男性，年龄 50 周岁以下，身体健康，无

传染性疾病，能适应户外工作及体力劳

动者。有绿化从业经历，经验丰富，熟

知各类绿植的种植及养护。

1.负责组织绿化班

组开展绿化养护工

作

4003.61

园林绿

化工
12

男性，年龄 55 周岁以下，身体健康，无

传染性疾病，能适应户外工作及体力劳

动者。有绿化从业经历，经验丰富，熟

知各类绿植的种植及养护

1.在主管组织下，

开展绿化养护工作
4003.61

保洁员

（道

路、湖

面）

4

年龄 50 周岁以下，身体健康，无不良记

录，能适应户外工作及体力劳动者，负

责园区保洁。

1.负责该区域清扫

保洁工作，负责清

理湖面垃圾打捞，

水质处理，湖面周

边道路卫生清扫

3638.66

保洁员

（办

公、教

室）

4
年龄50周岁以下身体健康，无不良记录，

负责教学楼及办公室保洁。

1.负责该区域清扫

保洁工作
3638.66

部门均

价
22 4018.42

5

会

务

教

务

部

会务教

务主管

（兼会

务）

1

女性，35 周岁以下，大专以上文化，形

象佳，身高 1.60 米以上，有本岗位三年

以上从业经历，沟通能力强，具有较强

的组织能力

1.准备开班前各项

工作

2.管理好开班过程

具体工作

3.培训结束后续工

6863.77



作

培训助

理（广

州）

2

女性，40 周岁以下，大专以上文化，形

象佳，身高 1.6 米以上，身体健康，具

有类似工作经验。要有一定的组织协调

和较强的语言沟通能力。

1、协助中行团队主

管制定培训与发展

计划，并负责跟进

计划的跟进、落实

2、协助主管开展专

业资格培训管理工

作，并负责外部专

业资格培训的管理

及督导

3、协助中行电子化

培训系统维护及管

理

8556.81

培训助

理
1

女性，40 周岁以下，大专以上文化，形

象佳，身高 1.6 米以上，身体健康，具

有类似工作经验。要有一定的组织协调

和较强的语言沟通能力。

1.协助培训师完成

培训项目设计、培

训课程开发系列工

作

9055.07

2.在培训师的指导

下承担一定的授课

任务

3.协助培训师做好

培训项目、培训课

程等资料的收集、

归档及管理；同时

协助培训师做好我

行内部培训师的培

训认证等管理工作

4.协助做好培训办

班的进程管理

多媒体

管理和

维护员

（兼教

务员）

1

男性，年龄在 40 岁以内，大专以上文化，

有三年及以上的从业经验，摄影及剪辑

能力强，同时掌握通讯基本工作原理，

能够判断和处理通讯网络故障，工作协

调能力较强。

1.负责多媒体的场

地管理及电教设备

系统、电脑及网络

设备系统、高清视

频会议系统和线上

学习系统等维护和

协助讲师授课相关

工作

6644.95

2.熟悉录像拍摄、

剪辑等多媒体技

术。



教务员

兼收发
1

女性，大专以上文化，形象佳，身高 1.6

米以上，身体健康，年龄 35 周岁以下，

具有类似工作经验。

1.负责文件的收

文、送签、传阅等

工作，并根据实际

工作安排，承担一

般性文件、规章制

度等的草拟工作

2.负责日常出纳工

作

3.负责文秘资料、

教学资料、学习资

料等的收集归档、

造册登记工作等公

开性文档管理

6667.76

教务员

兼会务

员

6

女性，大专以上文化，形象佳，身高 1.6

米以上，身体健康，年龄 35 周岁以下，

具有类似工作经验。

1.负责培训现场的

场地管理、物资设

备调配管理、培训

期间的茶水制作及

课间茶歇供应服务

6667.76

部门均

价
12 7195.98

6

招

待

所

主管 1

女性，35 周岁以下，大专以上文化，酒

店经理/主管岗位三年以上从业经历，熟

知客房操作流程，沟通能力强

1.负责招待所管理

工作，制定培训班

住宿计划、统筹安

排并组织实施，确

保住宿工作的顺利

进行

7460.98

客房领

班
2

女性，35 周岁以下，大专以上文化，有

本岗位从业经历，形象佳

2.负责合理分配下

属工作，处理招待

所日常事务等工作

6390.49

前台服

务
4

女性，35 周岁以下，大专以上文化，有

本岗位从业经历，形象佳

1.负责接待办理学

员入住、退房手续

等住宿工作

5101.59

客房服

务员
15

女性，年龄 45 周岁以下，勤勉能干，酒

店客房经验一年以上。

1.负责做好房间的

卫生清洁工作，确

保被褥整洁，生活

日用品补充完整。

5101.59

部门均

价
22 5326.01

总计 114

备注：（1）目前服务研修中心具有业务熟悉、工作认真主动，服务意识强条件的人员，

经研修中心审核同意，可不受上述岗位要求限制。（2）核定人数为 114 人，因服务需要各岗

位人数可相互动态调整，但需经招标人同意。

（三）服务内容及标准



1.安全保卫：门卫值班 7*24 小时，办公楼巡视、院内巡视 7*24 小时，消防监控、楼宇

监控值班、办公楼礼仪、重要会议礼仪服务，办公秩序维护、案件事故的防范、应急情况处

置等。

2.保洁服务：办公楼（公共区域、员工区）、卫生间、会议室、接待室、活动中心、园内

卫生、地面维护、绿植养护监管、有害生物消杀监管；桌面、地面、墙面、玻璃无浮灰。园

区可视范围内：地坪无杂草、烟头、痰迹、水迹和落叶，卫生无死角。

3.教务会务服务：负责教学服务和电教设备使用、维护管理工作；负责提供会务服务，

包括接待指引、会议系统操作、会场布置、茶水、司仪等服务；负责健身设备维护监管、健

身器材借用、阅览室书籍管理，提供健身场地服务；负责教学楼及会议室（教室）及公共区

域的卫生保洁。

4.餐饮服务：负责中行正式员工、学员和物业公司员工一日三餐；负责食品安全及设备

设施维护管理。员工和学员设计最高峰值约为 400 人。

供应商须承诺协助采购人按照《食品经营许可管理办法》相关要求办理食品经营许可证。

5.招待所客房服务（三星级标准管理）：负责客房服务、前台服务、培训场地（教室）卫

生、物资搬运、各类设备设施的维护管理，使用、客房设备设施的维护调整。

6.工程管理：负责园区各类通信通讯、空调、电梯、给排水、强弱电、各类会议室设备

设施的使用管理、维护、维修，照明、各类管道的日常维护、机房配电值班及维护，地面及

墙面等维修。设备要定期检查和保养，保证设备始终处于良好状态，发现隐患，及时处理，

并上报研修中心。

7.垃圾清运：负责每天清运研修中心内所有的树叶、生活垃圾和餐厨垃圾泔水等垃圾。

本项目需委托有垃圾处理资质的公司进行无害化处理，处理垃圾时保证合法合规，造成二次

污染由中标人负责承担全部责任；每天清运一次，须于每天上午 11 时前清运完毕，目前垃圾

桶由清运公司提供，每天清运约 20 桶垃圾；及时搞好垃圾集中清运点和装车时环境卫生。

8.专业园林绿化：负责对研修中心内所有花、草，树木进行日常维护；定期清理中心内

防火带；定期或不定期清理中心内所有杂草、平整草地。本项目不允许转包分包；绿化养护

按当地城市绿化植物养护技术规定以及甲方要求执行，质量达到园林绿化相关规定标准；绿

化范围内的树木、草坪、地被、花卉等所有植物的浇水、施肥、修剪、除杂草杂树、病虫害

防治；绿化范围内的植物的合理疏移、调整，保证绿地绿化达到景观设计要求；每天须清理

完毕中心内道路上的落叶，定期或不定期清理后山道路旁 2-10 米开外的落叶，能看到黄土作

为清理干净的标准。



9.司机服务管理：根据要求准时接送教师及有关人员；积极主动跟进，按时按质完成各

项工作，及时汇报；及时提醒办理车辆的年审办证，严格执行研修中心车辆管理要求，做好

车辆使用、保管、日常维修保养、费用审核登记台帐等。

10.学员宿舍布草洗涤：负责研修中心学员宿舍床上用品（布草），主要包括枕套、床单、

被套、毛巾、浴巾、棉被、枕芯、蚊帐等布草，以及讲台布、餐桌布等进行清洗、消毒。

年均办班 115 期，年均参训 7500 人次，培训人天 26000 天；研修中心学员宿舍共 4栋，

床位 258 张。

研修中心年洗涤布草情况表

序号 名称 规格 单位 年约洗涤数量

1 毛巾 35CM*75CM 条 17400

2 浴巾 140CM*70CM 条 13300

3 床单 小 210CM*290CM 大 290CM*300CM 张 11900

4 被套 小 200CM*230CM 大 250CM*260C 张 12600

5 棉被 小 200CM*230CM 大 250CM*260C 张 190

6 枕套 60CM*90CM 个 23500

7 枕芯 60CM*90CM 个 480

8 床保护垫 12CM/150CM/180CM 床 张 190

9 蚊帐 120CM 床标准 张 120

10 讲台布 300CMX300CM 张 30

11 会议台布 标准规格 张 600

12 餐台布 大台 张 60

服务要求：本项目需委托有资质的专业公司进行洗涤，洗涤次数根据研修中心计划，办

班结束即换洗布草，超一周的办班，要求五天需换洗一次，并对洗涤质量负全责；采用符合

国家标准的洗涤原料以保证研修中心布草洗涤和卫生质量要求；布草必须与餐厅、医院等其

他特殊单位严格分开洗涤。消毒的布草必须符合《旅店业卫生标准》相关要求；每次送洗的

布草须进行高温或其他物理消毒处理，以及进行保养处理；每次送洗后的布草颜色符合标准，

无破损、无毛边、无明显陈旧、无洗涤剂残留，洗后布草保持松软、并熨烫平整折叠；需上

门收送洗涤用品。如有洗涤质量问题，须退回免费重新清洗，洗涤周期内如有损坏，裉色，

掉毛等质量问题，按一定比例赔偿。

三、付款方式

本项目是物业酬金制的服务收费方式，每季度预付一次物业成本费，预付比例不超过合

同金额的 30%。审计公司每半年审计一次，按照审计结果对已支付物业成本费用进行核算，

最终物业成本以审计结果为准，多退少补。根据要求审计周期为半年；税金按实际发生额支

付。鼓励中标人在合同签订前在我行开设结算账户。


