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编 制 说 明

一、采购单位可以自行组织编制采购需求，也可以委托采购代理机构或者其他第三方机构编制。
二、编制的采购需求应当符合《办法》要求及相关法律规定。
三、斜体字部分属于提醒内容，编制时应删除。
四、对不适用的内容应删除，并调整相应序号。


1、 需求调查情况
（一）是否开展需求调查
本项目不属于《政府采购需求管理办法》第十一条规定的应当开展需求调查的情形，无需开展需求调查。
2、 需求清单
（一）项目概况
为了满足本院工作需要，现需53名员工（其中，法官助理6人，书记员45人，行政人员2人）协助我院开展审判辅助等工作。包括办理案件接收移交，接待当事人，协助法官组织诉讼证据交换、调解、调查取证、保全、制作笔录、庭前准备、草拟法律文书、送达文书、案件归档整理等其他工作。
（二）采购项目预（概）算
总 预 算：4189108.37元
（三）采购标的汇总表
	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

	项目本身
	1
	其他服务
	C99000000
	项
	1
	否
	不允许中标人将本项目的非主体、非关键性工作进行分包



（四）技术商务要求
1、 技术要求
1.1服务需求
1.1.1、基本要求
1.1.1.1.具有中华人民共和国国籍，拥护中华人民共和国宪法，具有良好的政治、业务素质和良好的品行。
1.1.1.2.年龄为18周岁以上。
1.1.1.3.具有正常履行职责的身体条件和心理素质。
1.1.1.4.具备职位所要求的其他条件；现役军人、在读的非应届毕业生，曾因犯罪受过刑事处罚和曾被开除公职的人员，涉嫌违法违纪正在接受调查、尚未作出结论的，曾被人民法院或人民检察院辞退的人员，被依法列为失信联合惩戒对象的人员以及其他不适宜担任法院工作人员的情形。
1.1.2、法官助理岗位
1.1.2.1.大学及以上学历，法学专业。
1.1.2.2.具有较强的中文写作功底和沟通协调能力。
1.1.2.3.熟悉Word、Excel、PowerPoint等办公软件。
1.1.2.4.司法考试通过者优先。
1.1.3、书记员岗位
1.1.3.1.大专及以上学历，具有一定的文字写作能力。
1.1.3.2.能够熟练操作计算机，掌握速录等岗位必需的业务技能。
1.1.3.3.法学专业、有法律工作经验者优先。
1.1.4、行政岗位
1.1.4.1.大专及以上学历，具有一定的文字写作能力。
1.1.4.2.能够熟练操作计算机，掌握岗位必需的业务技能。
1.1.4.3.具有较强的服务意识，良好的协调、沟通能力。
1.1.4.4.具备相应岗位专业知识者优先。
1.2职业规范及稳定性
1.2.1.着装规范：服务人员在工作期间应按采购人要求着装，注重礼仪，讲究文明礼貌，自觉维护采购人的声誉和对外形象；注意保持清洁、良好的办公环境，不得在办公区域吸烟、高声喧哗。保持衣着整洁，言谈举止大方，服务文明热情，不得有任何损害采购人的言行。
1.2.2.培训要求：服务人员的培训包括岗前培训。服务人员岗前培训由成交供应商负责，采购人业务主管部门负责监督考核，对不符合要求的，不能使用。
1.2.3.劳动关系管理：成交供应商与之建立劳动合同关系的人员，成交供应商获取劳务费，并向服务人员发放劳动报酬及缴交社会保险等相关费用。
1.3.其他要求
1.3.1.成交供应商根据采购人《采购需求》、《合同书》约定的业务范围及具体人员需要，服务人员到采购人指定的场所从事专业的服务，完成采购人指定的工作任务。
1.3.2.成交供应商的服务人员仅与成交供应商存在劳动关系，与采购人不存在劳动关系，无论成交供应商的服务人员是否直接或间接接受采购人的指令或任务安排。
1.3.3.采购人有权直接向成交供应商的服务人员发出指令，成交供应商应确保其服务人员听从指挥并服从安排。
1.3.4.成交供应商的服务人员代表成交供应商从事本项目服务，如因过错造成采购人损失的（包括但不限于经济损失、声誉损失、商誉损失等），采购人有权要求成交供应商全额赔偿。
[bookmark: _GoBack]1.3.5.在采购人与成交供应商双方合同期限内，成交供应商的服务人员的劳动合同到期前，成交供应商应及时续签劳动合同，到期未续签的，采购人有权要求成交供应商在采购人指定期限内另行提供符合采购人要求的其他人员，不得因成交供应商员工离职影响采购人的工作，情节严重的，采购人有权解除双方协议，如因此造成采购人损失的，采购人有权追偿。
2、商务要求
2.1合同履约时间、履约地点和方式（履约时间、地点和方式）
2.1.1.合同履约时间：自合同签订之日起1年
2.1.2.履约地点：招标人指定地点。
2.1.3.履约方式：按招标文件、投标文件以及后续合同约定实施。
2.2付款时间、方式及条件
每半年预付一次，采购人在签订合同后10个工作日内凭借成交供应商开具的正式有效发票支付成交金额的30%，余下款项半年后凭借成交供应商开具的正式有效发票支付给成交供应商。
2.3其他
2.3.1.项目的实质性要求：按本招标文件要求和中标人投标文件内容实施。
2.3.2.合同的实质性条款：招标人与中标人的名称和住所、标的、数量、质量、价款或者报酬、履行期限及地点和方式、验收要求、违约责任、解决争议的方法等内容。
2.3.3.安全标准：符合国家、地方及行业的相关政策、法规及规定要求。
2.3.4.验收方法及标准：按招标文件和投标文件的内容及国家、地方和行业的相关政策、法规实施。
2.3.5.法律法规规定的强制性标准：无。
2.3.6.供应商报价包括但不限于人员薪资、税费、管理费、保险及员工各项福利等费用，采购人不再额外为供应商支付其它任何费用。

最终以招标人盖章的招标文件为准。
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