江门市人力资源和社会保障局辅助管理服务
劳务外包采购需求
一、项目概况
项目名称：江门市人力资源和社会保障局辅助管理服务工作外包项目（下简称“项目”）。
项目地点：江门市蓬江区堤东路93号。
项目服务期：12个月。
项目要求：在项目服务期间提供优质的服务，包括足额安排服务人员在约定地点完成所需辅助服务工作、处理好服务人员的劳资关系、对服务人员进行岗前培训和业务指导等，具体项目服务内容详见“第二”点（因本项目业务包含10项不能一人兼顾两项或以上的业务，建议至少安排10人同时开展辅助业务工作）。
项目最高限价：服务报价最高限价为96万元。
二、项目服务内容
文件办理辅助工作；财务凭证档案资料整理辅助工作；专业技术人员职称评审文件辅助工作；劳动、仲裁信访等文书整理辅助工作；就业创业政策和宣传文件整理辅助工作；技能人才补贴文件台账整理辅助工作；市属机关事业单位养老保险参保文件整理辅助工作等。

三、工作内容
辅助内容一： 

协助整理发文文件资料。

备注：业务量大，建议安排一名或以上具备一定行政工作经验，具有较强的公文写作能力的工作人员提供上述服务。
 辅助内容二： 

协助整理收文文件资料。

备注：业务量大，建议安排一名或以上具备一定行政工作经验，具有较强的公文写作能力的工作人员提供上述服务。
辅助内容三： 
协助整理财务凭证档案资料。
备注：建议安排具备一定行政工作经验，工作耐心细致，责任心强，会计、财务管理、审计等相关专业的工作人员提供上述服务。
辅助内容四： 
协助整理专业技术资格材料。
备注：建议安排具有本科，计算机科学与技术或相关专业，具有电子技术助理工程师等相关职的工作人员提供上述服务。
辅助内容五： 
协助整理专业技术资格文件档案。
备注：建议安排具备一定行政工作经验，具有较强的公文写作能力的工作人员提供上述服务。
辅助内容六： 
协助收集整理欠薪线索文件。
备注：因该项工作包含了劳动和仲裁信访工作同时开展的可能性，且接访、受理、登记统计等工作流程严谨，专人跟进要求较高，建议安排一名具备一定行政、调解、文书工作经验，具有较强的公文写作、沟通协调能力，能熟练运用WORD、EXCEL等办公软件，具有法学等专业知识，熟悉劳动人事法律法规，从事人力资源管理或者工会专业工作经验的工作人员提供上述服务。
辅助内容七： 
协助收集整理欠薪文件档案。
备注：因该项工作包含了劳动和仲裁信访工作同时开展的可能性，且接访、受理、登记统计等工作流程严谨，专人跟进要求较高，建议安排一名具备一定行政、调解、文书工作经验，具有较强的公文写作、沟通协调能力，能熟练运用WORD、EXCEL等办公软件，具有法学等专业知识，熟悉劳动人事法律法规，从事人力资源管理或者工会专业工作经验的工作人员提供上述服务。
辅助内容八：
协助整理就业宣传信息等文件资料。

备注：建议安排一名或以上具备一定行政工作经验，具有较强的公文写作能力的工作人员提供上述服务。
辅助内容九：
协助整理技能人才补贴、《上山下乡知青证明》业务文件。
备注：建议安排具备一定行政工作经验，具有较强的统计或会计能力的工作人员提供上述服务。
辅助内容十：
协助整理参保资格等文件资料。
备注：建议安排具备具备一定公文写作、沟通协调能力，有养老保险业务工作经验的工作人员提供上述服务。
四、服务提供商资格要求
（一）服务提供商应当具备《政府采购法》第二十二条规定的条件，具有良好信誉；
（二）本项目不接受联合体服务、不得转包。
五、获取报价文件的时间、方式
1.获取报价文件时间：2023年4月20日至2024年4月23日。
2.获取报价文件方式：下载附件。
六、递交报价文件的时间、地点、截止时间
1.递交报价文件时间：自本公告发出时起至2023年4月  23日17:30时截止（北京时间）。逾期递交的报价文件将不被接受。
2.递交报价文件地点：江门市人力资源和社会保障局（地址：江门市蓬江区堤东路93号）。
3. 报价时请提供以下材料一式两份：
（1）营业执照或统一信用代码证（副本）复印件；
（2）项目报价表；
（3）报价明细表；
（4）本项目服务总体方案；
（5）其他需要说明的材料。
4.递交文件时要求所有材料加盖公章并装订成册，密封报送且密封处加盖公章。
七、确定成交供应商
    按照供应商的报价合理性（费用分配）、人力资源服务经验，有为政府机关事业单位提供购买服务、人力资源服务经验为优先选择标准，综合考虑确定成交供应商（评分标准详见附件2）。
八、结算方式
本项目分三期结算，在签订合同人员到位后10个工作日内支付首期款（按实际成交价格的50%）；服务满3个月后10工作日内支付二期款（按实际成交价格的40%），服务完毕后10个工作日内支付尾款，具体结算金额按最终成交价格确定。
附件：江门市人力资源和社会保障局辅助管理服务工作外包项目评分表
江门市人力资源和社会保障局
2023年4月20日
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