附件

琼中黎族苗族自治县营商环境建设局
政务服务综合窗口辅助性服务项目信息

琼中黎族苗族自治县营商环境建设局综合窗口辅助性服务项目，供应商根据实际业务量、业务特点进行流程优化、人员配置和培训，提供综合窗口及审批辅助服务，并对服务质量、工作结果负责，服务内容包括但不限于：窗口服务工作、审批辅助工作、数据处理工作、企业服务、信用建设、资料归档工作及采购人提出的与政务大厅服务相关的工作。
一、服务内容
（一）窗口服务工作：负责做好工程建设项目、社会事务、农林水利、文教卫宣等650余个业务办理事项的资料接收、审核(形式审查)、受理(信息录入)、业务咨询、“一次性告知”、资料中转、综合出件等与窗口工作相关的工作，并对窗口服务行为进行标准化建设和管理等。
（二）前台接待导引、政务咨询服务：负责大厅排队叫号终端、自助查询服务终端的正常运行；指引服务对象正常使用自助查询服务终端、“海易办”APP等互联网设备办理相关审批业务。
（三）大厅内帮办代办服务：负责综合窗口接送材料；行政审批信息采集、录入、统计、推送工作；协助制作行政审批文书；行政审批案卷管理工作。
（四）热情接待办事群众和服务企业：负责提供详细准确的业务咨询服务，并根据申请人需求帮助、指导申请人规范填写各类申请材料，接送申请材料。
（五）审批辅助工作：负责配合审批人员做好审批现场勘查、材料收集、扫描上传、整理归档等审批辅助性工作等。
（六）数据处理及信用建设工作：负责电子证照应用，数据信息共享相关工作，积极推动省社会服务信息化平台和数据共享交换平台应用等。维护本级信用信息共享平台，归集有关部门、地区、行业公共信用信息，编制信息共享目录，建立信用信息基础数据库，协助公共信用修复、信用异议等事项办理，协助组织开发信用应用场景。
（七）资料归档工作：根据釆购人的要求，负责行政审批部门涉及综合受理业务相关申请材料的归档等。
（八）电子证照查询、核验及制作、上传：根据采购人要求和申请人授权委托，在电子证照系统中查询、核验相关电子证照信息，将新办理的证照制作电子证照并上传至电子证照系统。
（九）落实政务服务“1+N”工作制度、行政许可事项批后复审、窗口无否决权等文件要求。
（十）采购人提出的与政务大厅服务相关的工作。
二、标的需满足的质量、服务、安全、时限等需求：建立健全人员考勤制度；建立健全岗位培训制度，相关培训费用由供应商承担；供应商须按照岗位的职责要求配备所有服务人员；要结合采购人的外包服务项目用人计划及服务人员的具体情况，对服务人员实行动态管理；供应商要按照相关法律、法规负责人员管理，并为服务人员提供必要的工作条件。
[bookmark: _GoBack]三、其他要求
（一）日常管理：供应商负责对所需服务人员的全面管理，并接受采购人的管理进行监督及考核。
（二）人事关系：采供双方属于合同承揽关系，采购方不涉及劳动合同关系。供应商须严格遵守国家有关员工劳动保障和福利政策，保证与服务人员签订合法的劳动合同，承担对其建立劳动关系、支付工资、档案管理、计划生育、党团等组织关系管理，并保证根据国家法律和地方政策的规定为服务人员缴纳养老保险、失业保险、医疗保险、工伤保险和生育保险等法定社会保险及住房公积金。
（三）考核要求：采购人只需根据外包合同考核条款对供应商外包成果进行考核，供应商对服务工作人员制定科学合理的考核制度以达到采购人的考核标准，对服务项目交付和完成的效果承担责任。
（四）供应商共需配置35个岗位提供相应服务，其中综合服务窗口10个（一件事一次办窗口、综合出件窗口），前台及帮办代办岗位2个，审批辅助岗13个，数据辅助岗2个，信用岗2个，业务档案管理岗2个，企业服务岗4个。
（五）供应商服务报价包含项目管理费用、人员费用、人员保险（五险一金）、服务配套费用、税金等全部费用，采购人不再另行支付其他任何费用。供应商必须在中标并服务期开始后，安排经过培训的服务人员在采购人要求的服务地点提供驻场服务。
（六）人员要求：（1）具有中华人民共和国国籍；（2）无违法犯罪记录；（3）政治素质和道德品行良好，拥护党的路线、方针和政策，遵纪守法，勤奋好学，爱岗敬业，甘于奉献；（4）具有较强的普通话语言表达和沟通能力；（5）35周岁以下，具备大专及以上学历；（6）身体健康，具有履行岗位职责的身体素质；（7）具备一定的法律法规、行政审批、公文写作、计算机操作等专业知识和技能，有政府审批相关工作经验者优先。
（七）风险管控：工作时间内因不可控因素导致的突发事件由供应商全权负责处理。
（八）所提供的服务方案清晰，服务内容详尽，并有应急工作人员配备，并针对服务延续和对接等问题制定相应方案，确保服务不断档，人员不空窗，必要时应设置岗位后备人员替补，不得影响采购人业务的正常开展。
（九）做好对人员的招聘服务、背景调查、岗前培训、劳动关系管理、日常运行管理等工作。供应商应对服务人员进行严格的职业道德、保密知识、服务礼仪、业务知识、岗前技能、办公软件操作等培训，方可安排上（在）岗工作，其中政务服务具体业务流程等方面的培训可由采购人进行协助。
（十）供应商须将员工纳入工会管理，切实保障职工合法权益。
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