天府分公司地面业务部基础业务外包方案

一、外包项目概要
1．根据公司发展需要，西南航空食品有限公司天府分公司（简称“天府分公司”）拟将国航天府基地空、地勤食堂、两舱服务室及天府分公司员工食堂、洗衣房洗涤业务用工予以外包。
2．外包项目服务年限自合同签订之日起至2024年7月19日止。
[bookmark: _GoBack]3．拟中选供应商数量2家。如其中一家服务方退出、解除合同或不能正常履约，则服务期内所有业务均由另一家承接；服务期内如其中一家服务方连续3次不能按期提供服务、人员，或累计6次提供的服务、人员经提示后仍不能达到要求的，可将其承接的业务划转至另一家。
二、外包岗位工作内容
外包人员的工作范围包含但不限于食品生产厨师辅助、食品加工厨工辅助、食堂服务、食堂杂工、两舱服务保障辅助、两舱回收清洗及清洁、洗涤等业务，具体如下：
1.食品生产厨师辅助：根据生产任务，按照规范流程，辅助完成西南航食天府分公司员工食堂、国航基地食堂餐食及地面销售产品有关的制作工作。
2.食品加工厨工辅助：根据生产任务，按照规范流程，辅助完成西南航食天府分公司员工食堂、国航基地食堂餐食及地面销售产品有关的粗加工、菜品切配蒸煮、上菜送菜和窗口售卖等工作。其中后厨厨工辅助人员需熟悉菜品的搭配，有餐厅或食堂后厨切配工作经验，男性工作人员须占该工种总人数的（大于等于）三分之一；明档厨工辅助人员需具备基本的读写能力，有煮面、包中式点心（包子、饺子、抄手）、煎蛋等工作经验。
3.食堂服务：根据生产任务，按照规范流程，完成餐厅桌面清洁回收及整理，售卖收银，餐用具整理，VIP包间服务，就餐资格核实，餐食推送添加等服务工作。
3.食堂杂工：根据生产任务，按照规范流程，完成食堂餐用具清洗、操作间及机器设备清洁卫生、食堂清洁卫生等勤杂工作。
4.两舱服务保障辅助：根据生产任务，按照规范流程，辅助完成两舱休息室现场餐具回收、清洗、搬运、清点、物品摆放等服务工作。
5.两舱回收清洗及清洁：根据生产任务，按照规范流程，负责完成两舱餐用具清洗、操作间及清洗间清洁卫生、后厨区域清洁卫生。
6.洗衣房洗涤：根据公司业务量，进行公司员工工作服清洗、发放，公司客户布草、客户餐巾布、桌布等机上纺织品的清洗、熨烫、包装等工作。
三、外包人员要求
1．两舱服务辅助（搬运、清点、摆放）要求入职时35岁（含）以下，五官端正，举止端庄，女士身高160cm（含）—170cm（含），男士172cm（含）以上，会普通话及简单的英语，大专（含）以上文化程度。
2．食堂服务要求年龄45岁以下，高中以上文化程度，性别不限，有大型（自助）餐厅服务经验为佳。
3.其他岗位人员年龄不超过55岁（含），初中（含）以上学历。
4．资质要求：需有效期内的健康证，对于有从业资格要求的，需取得相应资质证书、证明，如厨师证等。
5．各岗位各批次人员具体要求以《外包需求表》为准，且人员到岗时需提供我公司要求的相关资料文件。
四、服务时间及用工量
1.服务时间按照天府分公司地面业务部各项目工作需要，行政班制项目的标准服务时间为每日8小时（不含用餐时间及午休时间）；业务班制项目的标准服务时间为24小时且在次日工作交接完成后方为完成一个业务班的工作。如确因生产需要延长服务时间的，经双方确认可对实际延长服务时间另行支付服务费。
2.天府分公司各阶段各项目用工量以《外包需求表》为准。
3.各岗位承接时间
由于目前天府分公司地面业务部外包工作所涉及的三份服务合同到期时间不同，为确保现场工作有序衔接，服务方分阶段承接天府分公司地面业务部各岗位外包工作，具体如下：
（1）2023年3月17日起承接国航天府基地食堂项目厨工辅助岗、杂工岗、地勤食堂服务员岗。
（2）2023年6月25日起承接两舱服务辅助岗、两舱清洗岗。
（3）承接2023年3月17日之后，国航天府基地空勤食堂服务岗、厨师辅助岗，天府分公司员工厨师辅助岗、厨工辅助岗、杂工岗，洗衣房洗涤岗，因业务增量的新增用工需求及上述岗位现有人员离职补充用工需求。
五、管理服务要求
1．服务方负责建立相关岗位劳动力资源库，能够根据实际生产需求，确保外包人员的数量和质量符合西南航食天府分公司地面业务部要求，并按《外包需求表》约定的时间安排人员到位。
2．服务方负责根据西南航食天府分公司外包岗位要求，在到岗开始以前开展必要的培训，使外包人员了解岗位职责、工作要求和考核标准，未经培训和未通过考核的外包人员不得入职。
3．服务方负责按照西南航食天府分公司需要组织面试，并负责组织已通过面试的外包人员到天府分公司相应岗位工作。
4．服务方应按《外包需求表》中约定的到岗时间，安排已通过面试的人员报到。通常情况下，服务方应在收到《外包需求表》后的5个工作日内安排符合要求的人员面试、十个工作日内组织已通过面试的人员到位开展工作，如遇特殊情况需要延期，以双方协商确定的《外包需求表》中约定的到岗时间为准。人员逾期未到位或服务过程中派驻人员不足的，按照300元/人/日扣减当月服务费，直至补足人员。
5．服务方须选派专职人员负责外包人员日常管理工作，且确保每日有专职负责人员在现场管理。服务方应加强安全生产、职业道德、职业精神等方面的教育，全程跟踪管理外包人员工作情况，及时处理外包人员在公司用工期间出现的有关问题。
6．服务方人员须遵守西南航食及西南航食天府分公司规章制度、岗位操作规程，出现违规违纪、工作差错或因外包人员责任造成客户投诉的情况，将参照西南航食相关规定及服务合同进行处罚，服务方负责对违反规章制度的外包人员进行批评教育。服务方人员违规情节严重的，经双方沟通后，由服务方负责办理人员退回手续；给西南航食天府分公司造成财产损失的，应当依规依法予以赔偿。服务方人员不合适所安排岗位工作或因各种原因较长时间不能到岗的，服务方应更换人员或办理人员退回手续。
7．服务方负责外包人员工作相关证件的管理工作，人员调岗、离职须及时办理证件变更、退回，工作证件只能在工作期间使用。遗失、损坏按西南航食天府分公司内部证件的相关规定支付证件更换、补办费用，违规使用西南航食天府分公司内部证件的参照天府分公司相关规定进行处罚，情节严重的人员退回服务方。隔离区证件须有专人保管，遗失应立即上报，并处罚金每证5000元，因违规使用隔离区证件被公安局、天府机场或民航其他管理部门通报批评等情节严重的，西南航食天府分公司可要求终止服务合同并不予违约赔偿，给西南航食天府分公司造成财产损失的，应当依规依法予以赔偿。
8．服务方应保证外包人员的信息真实性，如西南航食天府分公司发现外包人员有虚报或瞒报信息，有权拒绝接收或退回。
9．服务方应按国家规定为外包人员办理合法用工手续。
10．服务方应对外包人员进行必要的岗前入职培训。
11．服务方应负责协调、处理外包人员的突发事件以及劳动争议、纠纷。
12．服务方应负责外包人员的绩效考核、薪酬福利管理及发放等。
13．服务方应负责外包人员入职、离职、社保、公积金、档案、人力资源政策等咨询及办理工作。
14．服务方需缴纳履约保证金20万元，合同期满如未出现扣款事项，无息退还；若有扣款事项，则在扣除相应款项后退还剩余履约保证金。
15．如遇紧急状况，服务方可垫付外包费用。
16.服务方及外包人员须遵守西南航食及西南航食天府分公司生产安全、航空安全相关规定，执行相关规定，违反安全相关规定或不执行安全相关要求的将按照西南航食及西南航食天府分公司相关规定进行处罚，情节严重的，西南航食天府分公司可要求终止合作。
17.服务方必须保证其提供服务的工作人员符合甲方政审要求，身体健康，无偷盗等恶习，服务方应将其工作人员聘用情况报西南航食天府分公司相关部门备案。
18．服务方不得转包/分包给第三方。
19.服务方须按照国家劳动法律法规规定为其聘用的工作人员建立劳动关系，缴纳社会保险等相关费用。服务方独立承担员工的劳动用工及安全等一切用人单位责任。
20.服务方在食堂和两舱服务的人员可免费提供工作餐，其他区域工作人员可以公司食堂有偿用工作餐，用餐人员充值后刷卡就餐。
21．西南航食及西南航食天府分公司有直聘制人员需求时可优先从服务方派驻的人员中择优录用，西南航食天府分公司用工量缩减时先减少外包服务人员。
六、费用支付方式
1．西南航食天府分公司于收到服务方提供的付款通知书、等额合法有效的增值税专用发票并审核、验证无误的次月20日之前，向服务方支付经双方已核定的外包项目费用。费用包括但不限于外包项目人工成本、管理费、税费、设施设备费、物耗、利润等其他服务方完成约定义务所支出的所有费用。
2．项目税率仅为增值税税率，服务方根据西南航食天府分公司需支付的费用，向西南航食天府分公司提供增值税专用发票。
3.每月按照当月实际提供的外包服务业务量、用工量，经双方确认后予以结算。服务费计算方式如下：
当月服务费=人均月度服务费/日历天数*当月用工量*（日历天数-未服务天数），延时服务费用另行计算（若有）。
延时服务费结算周期为季度，即3月、6月、9月、12月。
入职前培训期间不计入服务时间，人员入职后的培训期费用按约定服务费金额的60%结算（培训期详见附件）。
4.西南航食天府分公司协助服务方办理外包人员工作所需的相关证件，西南航食天府分公司内部证件办理费用服务方按照天府分公司相关规定支付给天府分公司，相关单位负责办理的证件服务方按照相关单位收费标准支付给收费单位。
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附件1.
报价表
	岗位
	预计
用工量（人）
	限价
	报价

	
	
	人均服务费
/月
	年度费用   （人均服务费/月*用工量*12个月）
	人均服务费
/月
	年度费用   （人均服务费/月*用工量*12个月）

	食品生产厨师
辅助岗
	3
	
	
	
	

	食品加工厨工
辅助岗
	26
	
	
	
	

	食堂服务
	23
	
	
	
	

	食堂杂工
	15
	
	
	
	

	两舱服务保障
辅助
	5
	
	
	
	

	两舱回收清洗
及清洁
	6
	
	
	
	

	洗涤
	7
	
	
	
	

	合计
	85
	
	
	
	


注：1.以上报价均为除税价格。
    2.以上用工量均为预计，费用以实际用工量结算。
    3.延时服务费按照一千个小时进行报价。
延时服务费人均限价 16 元/小时（除税），报价   元/小时（除税）。

注：税率应为6%，如遇国家政策调整出现税率变化等情况，报价中不含税价款部分不变，含税价格随税率变化进行调整。


附件2.
培训期及合格标准
	岗位
	培训期
	合格标准

	两舱服务辅助
	4个行政班、1个业务班
	掌握两舱服务员岗位流程及基本工作要求，胜任工作考核达80分

	两舱休息室餐具回收及清洗
	1个行政班、1个业务班
	掌握两舱清洗流程及工作要求

	食堂服务
	4个行政班
	掌握地勤食堂、就餐点售卖工作流程及要求，确保早班、晚班、明档等售卖工作及工作要求

	食品生产厨师辅助
	4个行政班
	掌握空地勤厨师早班、晚班、夜班的工作流程及餐食制作要求，确保设施设备能独立安全操作，确保餐食安全、品质工作标准

	食品加工厨工辅助
	2个行政班
	掌握食堂后厨配菜工作流程、要求、标准

	杂工
	2个行政班
	掌握食堂餐用具洗涤设备使用，熟悉餐具清洗流程及要求。

	洗涤
	2个行政班
	掌握洗衣房工作区域设备使用及洗涤流程工作要求


注：以班制计算的，培训期结算天数以实际完成上述班次工作天数为准。如5个行政班期间休息1天，那么按照培训期结算服务费的总天数为6天。




附件3.
外包需求表
                                 年    月       日
	项目
	

	工作内容
	

	用工量
	

	人员要求
	性别 ：                    
年龄 ：                          
学历 ：                          
身高：                      
专业资质或技能：                                 

	到岗时
间要求
	
	服务方
确认
	



1

