采购需求

一、项目名称：花明楼镇政府聘用人员劳务服务（2019.0401-2021..03.31）采购项目
二、服务内容及要求：

本项目以劳务外包的形式聘用4名劳务人员为宁乡市花明楼镇政府进行劳务服务。

1、 项目要求：

1)供应商必须具备相应的技术、服务力量等；

2)劳务服务人员必须购买社保。

3)劳务服务人员的人数、人员基本要求等方面符合采购单位的要求。

2、人员配备：驾驶员1人，文印员/资料员3人，劳务服务人员共4人（暂定。具体岗位数量以政府实际用工需要为准）。

3、管理要求：所有劳务人员应服从采购人及成交人的双重管理。劳务人员应认真履行岗位职责，遵守项目所属辖区的规章制度，服从采购人根据工作需要做出的统一安排调配。采购人对劳务人员的工作进行检查、督促、考核，制定《考核奖惩管理办法》，对劳务人员进行管理，对不称职的人员提出批评、教育及经济处罚，屡教不改者，采购人有权随时提出更换人员。

4、劳务人员要有良好的职业道德和服务态度，要求着装整洁，举止文明，动作规范，形象良好。

5、制定培训方案，不断提高劳务人员的素质，要求经常对员工进行岗位培训，同时对劳务人员的工作进行考核，提高工作质量。

6、成交人不按照合同要求工作，不符合采购人规定，采购人有权提出异议甚至终止合同。

7、具体岗位要求：

驾驶员：

1） 男性，初中以上学历，身体健康，品行端正，年龄50岁以下。持证上岗，熟练掌握驾驶技术，熟悉车辆的型号、设备性能以及维护保养知识和一定的维修技术。

2） 严格遵守《中华人民共和国道路交通安全法》，安全开车、文明开车。严禁危险驾车。
3） 驾驶员应无条件服务领导的工作安排，集中精力谨慎驾驶，做好出车是由、里程、油耗等情况记录。
4） 驾驶员无出车任务时应在政府随时待命，有事离开必须请假；车辆应停放指定区域，不准私用车辆。
5） 特殊情况须紧急出车，也须保持手机畅通，在规定时间准时到位。
6） 做好领导安排的其他任务。
文印员/资料员：

1） 高中以上学历，年龄45岁以下。人品端正、有较强的职业素养责任感，热爱本职工作。 

2） 负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室文件、档案的收集、整理工作。 

3） 做好会议纪要。 

4） 做好文印各项工作，做好上报下发公文、材料等的打印、装订、分送等。打印工作要求清晰整洁，边沿齐整。装订要求整齐、干净，不断提高公文质量。

5） 协助秘书科把好公文关，负责催促稿件单位或作者对打印稿校对，努力做到工作规范化和公文差错不出门。
6） 完成领导交办的其他工作。
四、其他说明

1、成交人签订合同后，3日内必须进场。

2、本项目报价包含招标范围确定需要的员工工资、管理费、社保、住宿、装备、培训费、利润、税金等在内的全部费用之和，不得另行计取其他费用。如一旦中标，在项目实施中出现任何遗漏，均由中标人免费提供，采购人不再支付任何费用。

3、本项目付款方式为按季度支付。

4、本项目服务期为三年。

5、在合同实施过程中，如果政策发生变化，相关费用等随政策变化进行相应调整。

6、在合同实施过程中，采购人有权根据成交人的工作实际情况对其所服务的工作范围、内容进行调整（包括增加和减少服务内容），成交人须无条件服从采购人的调整安排。

7、投标供应商如需进行现场踏勘，请自行联系采购人，有关费用自理，期间发生的意外自负。

8、对于上述项目要求，供应商须在资格审查资料和响应文件中进行回应，作出承诺及说明。

