一、服务外包项目内容

(一) 工作职责：主要是为群众及企业提供咨询服务、受理初审、申报辅导等工作，根据业务手册对申请材料是否齐备进行审查，收取申请材料并出具相关文书，开展中心窗口各项工作。须保证 4 个岗位正常运行。

(二) 工作场所：平湖市林埭镇便民服务中心。

(三) 人员要求：不少于 4 人。

(四) 工作时间：一周工作六天，服从周日排班。

二、窗口人员素质要求

(一) 户籍、学历要求： 户籍不限，能听懂平湖方言；具有大专及以上学历，专业不限；会讲英语口语的 1 名优先考虑；

(二) 技能要求：普通话标准，口齿清晰，能听懂并用平湖方言交流，熟练使用计算机及办公软件，具有较好的语言表达及沟通、文字组织能力；

(三) 素质要求：遵纪守法， 无违纪违法记录，具有良好的思想政治素质、服务意识， 热心公益事业， 吃苦耐劳，工作踏实，综合能力和责任心强， 自觉服从工作分配；

(四) 体质要求：五官端正、身体健康， 按公职人员标准体检合格；

(五) 年龄要求：年龄在 35 周岁以下，有窗口工作经验者可适当放宽。

(六) 中标单位须按上述岗位配置人员， 如需调整工作人员必须经招标人审核同意。

三、服务期限

服务期限： 一年，具体以合同签订时间为准。采购人对投标人服务质量满意，经双方协商，报请相关部门批准后，合同可续签一年，续签次数不超过 2 次。

四、员工工资、保险要求

(一) 上述所有工作人员的工资、社保、奖金福利等均由中标单位支付。

(二) 员工人身意外： 在服务期内， 上述所有工作人员的事故由中标单位自行全权负责

(如中标单位应对其员工投保人身意外险) ，及时为进场人员投保第三者责任险并及时向采 购人出示保险凭证， 以保证采购人在其上述工作人员索偿时不受任何责任的约束。

(三) 其他保险及费用：中标人应按政府各部门有关规定为全体工作人员交纳所有相关 的其他保险及相关费用。所有涉及的税费均由中标人承担，中标人应对此全权负责。

(四)中标人的所有工作人员必须为本单位的正式员工，并签订劳动合同。

五、付款方式

(一) 预付款： 合同生效以及具备实施条件 7 个工作日内支付中标金额的 40%作为预付款；(二) 其余付款分三次完成，支付时间分别为 2025年 6 月、 9 月、 12 月。

六、其他要求及相关说明

(一) 采购人负责对工作人员的业务及技能的培训，协助做好工作人员的教育管理；中标人根据采购人的要求制定日常的规章制度，做好日常排班、调度、教育、考勤、考核等管理工作。

(二) 为确保工作顺利开展， 中标人需确保工作人员相对稳定，如有变动一周内补齐。一年内工作人员更换超过 3 人次(含) 的，扣除相应人数的管理费等，工作人员更换频繁，影响日常运作的，合同期满后不再续签。

(三) 对日常工作中多次受到投诉并经核实属工作人员责任的，经教育不整改的，采购人有权向中标人要求更换该工作人员，中标人应及时调整。

(四) 在承包合同期内，中标人所聘用的上述工作人员发生意外的，由中标人全面负责处理，采购人不承担任何责任。

(五) 承包合同到期如不再续签合同，中标人所聘人员由该单位负责处理。采购人不承担任何责任。

(六) 本项目人员由中标单位统一管理，招聘工作由中标单位配合实行，所有人员的录用均需采购单位同意。

(七) 上述工作人员要求在本项目招标完成后、中标通知书发出之日起10个工作日内必须完成人员招聘、培训。要求成交供应商需与服务人员签订正式劳动合同。

(八)上述工作人员需服从采购方安排的工作岗位的调动。

(九) 人员稳定：为保证业务工作的正常开展，现有人员本人愿意继续留用的，由中标单位继续全部聘用，待遇不能低于原有水平(人均应发不少于7003600元/年，其中含工资、五险一金(含单位及个人自负部分) 、节日费、高温费、体检费等费用

