采购需求书

一、项目概述

1.1 项目背景

汕尾海关综合技术服务中心承担汕尾海关会议、文印、收发及档案整理等后勤保障服务工作。根据《中央国家机关购买后勤服务管理办法（试行）》等相关规定，综合技术服务中心以购买第三方服务方式予以保障，现按规定程序采购，择优选取符合条件的供应商。

1.2 服务内容

本次采购为后勤保障服务，主要服务内容包括但不限于以下工作：

（一）会议服务

· 各类会议（含视频会议）的会场布置、茶水服务、档案整理等会务保障工作；

· 会议场所的日常清洁维护。

（二）文印服务

· 各类文件、材料的排版、打印、复印、扫描、装订等文印处理工作（不含涉密文件）.
（三）收发服务

· 各类信函、报刊、包裹、快递的签收、登记、分发和转交工作（不含涉密文件）；

· 邮件收发数据的统计和归档。

（四）档案整理
· 协助采购人完成各类非涉密档案的分类、编目、装盒及日常管理；

（五）其他服务

· 采购人交办的其他临时性、辅助性后勤保障工作。

1.3 服务期限

合同签订之日起一年。

1.4 项目预算金额

90,000.00元（大写：人民币玖万元整）。根据日常工作考核结果据实结算。

二、服务要求

2.1 人员配置要求

2.1.1 供应商须提供不少于2名后勤服务保障人员，专门负责采购人的会议、文印、收发及档案管理等后勤保障工作。

2.1.2 服务人员须具备大专及以上学历，具有良好的沟通能力和服务意识，能够熟练操作电脑及常用办公软件（如Word、Excel、PowerPoint等）。

2.1.3 服务人员须品行端正，遵守工作纪律，服从采购人的工作安排和日常管理，具有较强的保密意识和责任心。

2.1.4 服务人员上岗前须经过政审和保密教育培训，与供应商签订保密承诺书。

2.1.5 服务人员须身体健康，无传染性疾病及不适宜从事后勤服务的其他疾病（须提供有效健康证明）。

2.1.6 供应商须保证服务队伍的稳定性，原则上服务期限内不得随意更换服务人员。如确需更换，须提前15个工作日向采购人提出书面申请，经采购人同意后方可更换，且更换人员须满足同等条件。

2.2 工作时间及考勤管理

2.2.1 服务人员工作时间执行采购人统一作息时间安排。如遇特殊情况需加班或调整工作时间，须服从采购人统筹安排。

2.2.2 供应商应建立健全考勤管理制度，服务人员出勤情况由汕尾海关办公室进行日常考核记录。

2.2.3 服务人员享有国家法定节假日休息权利，如因工作需要安排节假日值班或加班，按国家相关规定执行。

2.3 服务规范

（一）会议服务规范

· 会议前：根据会议类型和要求，提前完成会场布置（含桌椅排列、座签摆放、茶水及会议用品准备等），确保会议顺利进行；

· 会议中：做好茶水续添等现场服务工作；

· 会议后：及时清理会场，整理会议用品，关闭设备电源。

（二）文印服务规范

· 严格按照采购人的排版、印制要求完成各项文印任务，确保格式规范、内容准确、交付及时；

· 文印耗材须根据使用情况提前预警，及时联系采购人进行更换补充，不得因耗材短缺影响正常工作；

· 文印设备须定期进行清洁保养，发现故障及时报修，确保设备处于良好运行状态。

（三）收发服务规范

· 每日定时收取和分发各类信函、报刊、包裹、快递，做到分类准确、登记完整、分发及时；

· 对疑难件、问题件须及时与投递方和收件人沟通，不得积压或遗失；

· 定期对收发记录进行整理归档，确保收发信息可追溯。

（四）档案整理服务规范

· 严格按照采购人档案管理制度，对各类非涉密档案资料进行分类、编目、装盒、上架，确保归档及时、存放有序。

2.4 保密要求

2.4.1 供应商及服务人员须严格遵守《中华人民共和国保守国家秘密法》及相关保密规定，对在工作中知悉的所有信息承担保密义务，不得以任何方式泄露、传播或擅自使用。

2.5 人员管理

2.5.1 供应商须与其派出的服务人员签订合法的劳动合同，保障服务人员的合法权益。

2.5.2 供应商负责对服务人员进行日常管理、业务培训和考核监督，培训内容包括但不限于服务礼仪、业务技能、保密教育、安全知识等。

2.5.3 采购人对服务人员拥有工作安排权和日常监督权。对服务态度差、业务能力不达标、违反工作纪律或不服从管理的服务人员，采购人有权要求供应商限期更换，供应商须在接到通知后5个工作日内完成更换。

2.5.4 供应商应建立服务人员档案（含个人简历、学历证明、健康证明、劳动合同等），并报采购人备案。

2.6 服务响应

2.6.1 供应商应指派专人负责与采购人对接，协调服务人员的日常管理和各项服务保障工作。

2.6.2 如服务人员因病、因事等原因无法到岗，供应商须提前安排具备同等条件的人员顶岗，确保服务不中断。

2.6.3 对于采购人提出的合理服务需求和改进意见，供应商应在3个工作日内回应并落实整改。

三、供应商资质要求

3.1 基本资格

3.1.1 供应商须为在中华人民共和国境内注册的独立法人，具有独立承担民事责任的能力；

3.1.2 具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；

3.1.3 具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；

3.1.4 有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录；

3.1.5 参加本次采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法记录。

3.2 专业资质

供应商经营范围须包含劳务派遣服务、人力资源服务或后勤管理服务等相关内容；

3.3 信誉要求

3.3.1 未被列入“信用中国”网站失信被执行人、重大税收违法案件当事人名单；

3.3.2 未被列入“中国政府采购网”政府采购严重违法失信行为记录名单；

3.3.3 未被行业主管部门列入黑名单或受到过行政处罚（如有须如实说明）。

四、商务要求

4.1 报价要求

4.1.1 报价须包含人员工资、管理费、培训费、税费等完成全部服务所需的一切费用。

4.1.2 报价有效期不少于90天。

4.2 服务地点

汕尾海关机关办公大楼与综合技术服务中心办公楼

4.3 验收与考核

4.3.1 采购人及用人部门对供应商的服务质量实行月度考核和年度综合评估相结合的考核方式。

4.3.2 月度考核内容包括：出勤情况、服务质量、工作态度、保密执行、服从管理等，考核结果作为费用结算的依据之一。

4.3.3 年度综合评估结果作为是否续签合同的重要依据。年度考核不合格的，采购人有权不再续签合同。

4.4 结算方式

4.4.1 根据日常工作考核结果按月度据实结算；

4.4.2 结算时供应商须提供经采购人及用人部门签字确认的考核材料及等额发票；

4.4.3 采购人在收到完整结算资料后30个工作日内支付相应费用。

