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附件 1：

政府采购项目

采购需求确定书

项目名称：海南省文昌中学 2023 年后勤服务人员劳务

外包服务

采购单位：海南省文昌中学

编制单位：海南华教设备招标有限公司

编制时间：2023 年 2 月
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一、 需求调查情况

（一）是否开展需求调查

本次采购项目为：

□ 1000 万元以上的货物、服务采购项目，3000 万元

以上的工程采购项目

□ 涉及公共利益、社会关注度较高的采购项目，包括

政府向社会公众提供的公共服务项目等

□ 技术复杂、专业性较强的项目，包括需定制开发的

信息化建设项目、采购进口产品的项目等

□ 主管预算单位或者采购人认为需要开展需求调查的

其他采购项目

本次采购项目是否展开需求调查：

□ 是

√ 否

不开展需求调查的具体原因：由于该项目的采购需求、预

算金额不属于《办法》第十一条规定情形，所以没有进行需求调

查。

二、需求清单

（一）项目概况

海南省文昌中学 2023 年后勤服务用工采取劳务外包方

式进行。由成交人负责海南省文昌中学 2023 年后勤服务人

员签订劳动合同，确立劳动关系，负责后勤服务人员的薪酬

管理，社保办理及个税代扣代缴，劳动关系维护，有关法律

咨询等工作。



—3—

本次海南省文昌中学 2023 年后勤服务人员劳务外包人

数为 66 人，其中生活老师 11 人，其中 1 名消防员由生活老

师兼任；清洁员 24 人；水电工 6 人；司机 1 人，后勤服务

人员 24 人。具体人数若有变动，最终按报价清单单价进行

结算。

（二）采购项目预（概）算

总 预 算：295.992992 万元

（三）采购标的汇总表

应按照有利于采购项目实施的原则，明确采购包或者合

同分包要求。

包

号

序

号
标的名称

品目

分类编码

计量

单位

数

量

是否

进口

分包

要求

后勤服务人

员
人 66 无

（四）技术商务要求

1、劳务外包服务形式：完全外包

（1）由成交供应商承担后勤服务人员整套人力资源管

理服务工作(包括招聘录用、劳动合同管理、工资管理、保

险福利管理，配合采购人绩效管理和劳务外包人员日常管理

工作等），并承担所有的人事风险责任（包括法律、经济赔

偿责任）。

（2）成交供应商派驻的人员必须是与成交人签定劳动合

同，有合法劳动关系并购买社会养老、工伤等五项社会保障
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保险以及从事工作岗位相关的责任保险，保证所派人员的素

质及派驻人员的思想稳定，成交供应商提供统一的管理。

（3）成交供应商应保证对后勤服务人员进行职业道德、

相关劳动政策及法律法规、安全服务的培训，使后勤服务人

员能够顺利上岗.

（4）成交供应商应确保及时、准确、妥善的处理后勤

服务人员（含新老人员）的档案管理、薪酬管理、社保办理

及个税代扣代缴工作，代办后勤服务人员有关证件、有关法

律法规咨询等，确保和谐、稳妥地处理后勤服务人员的劳动

纠纷、劳动诉讼及人事仲裁事件，避免妨碍釆购人的正常工

作或给采购单位带来不利社会影响。

（5）成交供应商应履行劳动法律咨询和企业人力资源

管理咨询服务义务。

（6）成交供应商承担后勤服务人员劳动纠纷处理（不

承担因用工单位违法用工导致的劳动纠纷所发生的费用）。

2、服务流程

（1）成交供应商应根据采购单位确定后勤服务人员的

数量、要求后，及时提供相应的名单库供用采购单位。采购

单位确定后勤服务人员的数量、名单后，成交供应商应按《劳

动合同法》及时与后勤服务人员办理劳务协议签订手续。

（2）成交供应商与后勤服务人员需确定聘用关系（提

供相应的证明材料），需将该材料原件提供至采购单位备案
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后方可成立。

3、其他要求及说明

（1）服务时间及地点

A、劳务外包管理服务期限为：壹年。采购单位有权根

据中标人的的履约情况及考核情况，确定是否再续约年，最

多续签贰年。

B、服务地点：海南省文昌中学

（2）结算方法

A、本项目的服务费由部分组成：各员工的工资及各种

福利（以常山县的相关政策为准，若有调整，则支付给成交

供应商的各员工的工资及各种福利费用做出相应调整）。成

交供应商的管理费（服务费中除各员工的工资及各种福利外

的所有相关费用）。

后勤服务人员工资、奖金发放必须根据采购单位要求

发放。

B、本项目的服务费，投标人应根据项目要求和现场情

况，详细列明项目所需的人力、物力、财力等, 以及所有人

工、管理、财务、税金等所有费用，如一旦成交/中标，在

服务过程中出现任何遗漏，均由成交供应商免费提供，采购

单位不再支付任何费用，具体合同金额则以实际人员按单价

结算。



—6—

（3）付款方式：

A、按月支付，每月 日，凭成交供应商（乙方）发票

和采购单位的审批单（成交供应商须本月的服务费以表格形

式提交至采购单位相关负责人审批）以银行转账方式将本月

服务费一次性支付到乙方账户，乙方应按时足额扣缴社保费

用和支付劳务外包人员工资。采购单位可随时根据实际情况

进行核实，一经发现存在克扣外包人员工资及福利或者拖欠

劳务外包人员工资问题将按照相关要求及法律规定对相关

责任人严肃查处。各员工的工资及各种福利以文昌市的相关

政策为准，若有调整，则支付给成交供应商的劳务外包人员

的工资及各种福利费用做出相应调整。

B、外包劳务人员（后勤服务人员）工资、五险一金、劳

保、福利标准

C、工资标准

生活老师按 2100 元/人/月计算；清洁工按 1710 元/人/

月计算；水电工按 1950 元/人/月计算；司机按 1950 元/人/

月计算；后勤服务人员按 1954 元/人/月计算。法定节假日

补贴已综合考虑。

D、五险一金

社会保险按文昌市人社局规定单位最低缴纳标准

1116.73 元/人/月（含单位和个人缴费）计算；公积金以文

昌市最低缴费金额计算，其中单位 1280×5%=64 元/人/月计
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算。

E、 劳保、福利

书吧管理员伙食补助按 200 元/人/月计算；生活老师

11 人、电工 2 人、水工 1 人伙食补助按 960 元/人/月计算；

保洁员 1 人伙食补助按 600 元/人/月；高温补贴不计；消防

员补贴按 1 人，360 元/人/月计算。

F、 企业管理费按直接成本（工资+五险一金+劳保、福

利）为基数，费率按 5%计算。

G、 税金费率按企业管理费的 5%计算（税金费率实际履

行中若遇政策税收调整可以按实）。

4、服务管理质量承诺

1、服务有效投诉率小于 1%，处理率 100%；

2、满意率 95%；

5、项目完成时间（服务期限）: 签订采购合同之日起

12 个月内。

6、其他要求

（1）服务时间：签订采购合同之日起 12 个月内。

（2）服务保质期为：签订采购合同之日起 1 年。

（3）服务地点：由采购人指定地点。

（4）服务响应：在质保期间提供提供 7×24 小时免费质

量支持和服务，出现问题时，中标人得到通知后 0.5 小时内

响应，随时派人员到达用户现场，解决问题。
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（5）采购程序结束后按规定签订服务管理合同。

（6）有完善的服务管理方案，建立质量管理体系和管

理制度。

（7）在区域内管理中建立本企业的形象识别系统：

(专业着装、佩戴标志、语言规范、文明服务等)。

（8）管理人员持有服务管理上岗证书。

（9）服务人员体检合格上岗。

（10）服务管理企业运用计算机管理。

（11）设置“服务热线”，公示服务联系电话。


