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一、需求概况
结合三亚市四级政务服务体系建设、营商环境优化等工作需要，三亚市政务中心拟购买政务综合保障服务。
（一）项目名称：三亚市政务中心政务综合保障服务采购（2022—2023年）
（二）服务期限：一年
（三）采购预算：人民币贰佰玖拾叁万元整（小写：¥2930000元）
（四）聘用人员：29名
二、服务内容
（一）四级政务服务体系建设服务
1.协助指导和协调市、区、大社区、村（居）四级政务服务体系规范化建设。
2.协助进行跨层级、跨地域、跨系统、跨部门、跨业务协同服务。
3.协助推进政务服务运行标准化、服务供给规范化、企业和群众办事便利化。
4.开展政务服务效果评估。
5.对各级、各部门政务办事大厅运行情况进行统计汇总。
6.协助开展政务服务信息化改革。
7.协助推进政务服务领域电子证照、电子印章的推广应用。
（二）政务服务投诉受理调解、综合协调服务
1.协助对进驻中心的行政审批和管理服务事项以及各类并联审批项目办理过程的全程监督。
2.受理服务对象的投诉、调解。
3.协助对进驻单位及机关工作人员行政效能进行监督检查。
4.协助进驻单位及机关人员考勤管理工作。
5.协助对进驻单位人员的平时工作考核、年度考核，并向有关部门报告考核结果。
6.综合性会务协调。
7.协助进驻单位及机关工作人员后勤保障。
（三）政务服务宣传、教育、文明创建服务
1.协助对外宣传及新闻发布联络协调工作。
2.协助舆情监测。
3.协助开展进驻单位及机关工作人员的日常综合性培训及宣传教育活动。
4.协助精神文明创建工作。
5.协助普法及法制建设工作。
6.协助各类信息收集及报送工作。
（四）其他综合性服务工作
三、具体要求
(一)派驻人员要求 
1.具有中华人民共和国国籍。 
2.遵守中华人民共和国宪法及各项法律法规，诚实守信，爱岗敬业，有责任心，服从组织分配，无不良品行和不良嗜好。
3.18 周岁以上、35 周岁以下，条件优秀者可放宽至40岁以下（含）。条件优秀者为具有相关政务服务工作经验或具有与工作岗位相适应的特长等。
4.身体健康，五官端正，口齿清楚，具有符合职位要求的工作能力、心理素质和沟通能力。
5.具有本科以上学历（含本科学历），条件优秀者，可放宽至大专学历。条件优秀者为具有相关政务服务工作经验或具有与工作岗位相适应的特长等。
6. 被派驻人员按照标准工时提供现场劳务服务，按时、按 量、按要求完成劳务服务，并严格遵守国家有关法律法规及甲方相关规定。在工作事项多、任务量大的情况下，为保证工作质量、完成工作任务，工作时间需服从采购方工作安排。 
(二)人员管理要求 
1.服务供应商应根据采购方要求，对服务人员进行基础培训，基础培训完成后方可安排上岗。 
2.服务供应商需对服务人员实施绩效管理，形成绩效考核结果。
3. 服务供应商负责被派驻人员的劳务用工管理、工伤事故、 劳务纠纷处理与社保办理，处理涉及劳动关系的所有事宜，与劳务人员签订劳动合同，并且提供给采购人备案。
4.服务供应商负责建立被派驻人员的人事档案等台账资料，办理劳动手册、养老保险手册，以及公安、计生、劳动保障部门要求必备的其他资料。
(三)人员替换要求 
1.不符合政务服务工作要求的人员，采购方有权退回。工作人员应遵守中心各项管理制度，日常表现不佳、影响工作，经采购方提出整改要求后仍无法满足服务要求的，服务供应商应退回该人员并在5个工作日内无条件更换合格人员上岗。 
2.服务供应商调整被派驻人员工作岗位需征得采购方许可。
（四）保密要求 
服务供应商应采取必要的措施对采购方所披露给服务供应商的所有信息进行保密（包括但不限于身份证号码、电话号码、证照信息、政务服务相关信息等各类信息），事先未取得采购方的书面同意时不得向任何第三方公开、披露。
（五）其他 
1.服务供应商须按照采购方的要求提供相应的工作台账。 
2.采购方有权根据业务情况对服务人员岗位进行调配，服务供应商应积极配合。 
3.服务供应商基于对驻场人员实施绩效管理的需要，经征得采购人同意，可对派驻人员的工资、福利进行适当调整，但发放的年工资总额不得低于采购方约定的金额。 
4.鉴于改革工作具有政策性和时效性，如遇政策调整或采购方基于改革的需要调整服务内容和岗位的，服务供应商应无条件配合实施，项目按照调整后的实际情况进行验收。 
5.其他未尽事宜，以采购方和服务供应商签订的合同进行约定。本方案内容与合同不一致的，以合同约定为准。 
★三、人员福利待遇发放要求 
为保障服务人员薪资待遇，防止因人员流失影响政务服务工作的正常开展，服务供应商应在每月10日前发放派驻人员薪资，每月薪资发放方案应提前5天报采购方审核同意。服务供应商须确保每年派驻人员薪资发放总和不得低于 2441916元。薪资费用需包含工作人员的基本工资、五险一金、福利费、绩效工资等。 
四、费用说明
本合同服务费用预算总金额为人民币2930000元（以实际中标金额为准）。此金额包含服务供应商完成本项目服务的全部费用（含基于履行本合同约定的服务所产生的派驻人员劳动报酬、人员保险、税费等），服务供应商不得要求采购人再另行支付其他任何费用。具体付款方式以合同约定为准。
5、 供应商的承诺
★1、供应商近三年无劳动合同诉讼、劳动仲裁以及合同纠纷，公司无不良逾期信用贷款或被列入被执行人名单。
★2、供应商在近三年劳务服务合同履行期间无拖欠派驻人员工资、逾期缴纳派驻人员五险一金的情形。
3、供应商在履行合同期间，如向派驻员工发放绩效以及扣除时，应附上说明发放以及扣除原因。
4、供应商每半年应当积极组织派驻员工参加行业培训，如公文写作培训，沟通技巧培训以及心理疏导培训。
5、服务供应商设立服务意见箱，用于收集如何规范和文明用工提意见，让派驻员工就基层工作提取宝贵意见。
以上资料均提供承诺书，承诺书格式自拟。
[bookmark: _Toc27306]六、所属行业
根据《统计上大中小微型企业划分办法（2017）》，本项目所属行业为其他未列明行业。

注：本磋商文件中的带★条款为基础项，为不允许负偏离的实质性要求和条件，如不满足则认定其投标无效。
[bookmark: _GoBack]
