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第三章 用户需求书

一、服务期限：合同签订并生效之日起 1 年。

二、服务地点：海南省公共资源交易服务中心

三、采购资金的支付方式、时间、条件：

（一）项目服务费的支付方式为先付费模式，按照“先付费、后服务”

的原则进行结算。即每季度结束前 5个工作日，乙方开据符合国家规

定的税务发票给甲方，甲方于收到发票后 5 个工作日内将支付下一

季度的服务费。

（二）上述甲方支付的服务费用为甲乙双方在公平、合理、自愿的基

础上协商确定，为本合同有效期内甲方应支付的全部费用，服务过程

中甲方不再支付任何额外费用。

四、验收要求：以国家和海南省现行规程规范标准及磋商文件采购需

求要求进行验收。

五、服务要求

（一）项目概况

为了加强海南省公共资源交易平台管理服务水平，拟开展中心外

包人员 2024 年度劳务外包项目，由成交供应商提供海南省公共资源

交易服务中心窗口服务、综合服务、保洁服务、后勤保障 28个岗位

的服务。根据要求，成交供应商将提供相关劳务外包人员岗位招聘服

务、背景调查、岗前培训、劳动关系管理等。

（二）岗位职责及人数

1.窗口服务岗位职责（人数 14名）
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（1）为公共资源交易各方主体提供更加优质的服务工作。

（2）负责处理公共资源交易窗口日常事务性工作。

（3）负责处理领导交办的其他工作。

2.综合服务岗位职责（人数 9 名）

（1）为省交易中心各岗位提供辅助性工作。

（2）协助各科室处理日常事务性工作。

（3）负责处理领导交办的其他工作。

3.保洁服务岗位职责（人数 4 名）

（1）负责保障交易大厅正常办公秩序等工作。

（2）负责维护公共资源交易办公场所环境卫生工作。

（3）负责处理交办的其他工作。

4.后勤保障岗位职责（人数 1 名）

（1）负责封标评标区专家餐食递送、评标室矿泉水和打印纸保

障等工作。

（2）负责隔夜评标专家后勤保障工作。

（3）负责封标评标区专家休息室清洁整理工作。

（4）负责处理领导交办的其他工作。

（三）岗位人员要求

1.具有中华人民共和国国籍。

2.学历及专业要求：大学专科以上学历（保洁服务及后勤岗位不

作要求）。

3.窗口服务岗、综合服务岗人员要求：身体健康，形象良好，性

格开朗，吃苦耐劳，具备较好的沟通能力、语言表达能力和综合协调
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能力，品行端正，遵纪守法，无违法行为记录。

4.保洁服务及后勤保障岗位人员要求：身体健康，诚实肯干，遵

纪守法，无违法行为记录。

（四）具体服务要求

1.供应商做好对人员的招聘服务、背景调查、岗前培训、劳动关

系管理等。

2.信息保密。对交易平台相关业务所涉及的信息负有保密义务，

包括个人信息、单位信息，严禁向任何无关的个人或其他组织以任何

形式透露。

3.派遣到交易平台工作的人员，着装应符合用人单位要求。

4.人员缺位时，应在五个工作日内补齐，休假 15 个日历日以上

的，应当五个工作日内派人补岗。

（五）报价方式

1.本项目的报价方式采用“工资+午餐费+体检费+工会费+年终绩

效奖励+管理服务费（含税）”组成的总价方式进行报价。另，年终

绩效奖励发放仅限于综合服务岗人员。

2.工资、午餐费、体检费、工会费、年终绩效奖励五项的总价格

采用固定价格，供应商对该五项的报价必须合计为 224.05 万元，不

需要报单价；报价人须对每人每月的管理服务费（含税）的单价进行

报价。

供应商在报价组成的员工薪酬待遇中，应考虑因法律法规和政策

的调整而导致的社会保险金和住房公积金缴费基数的变化以及工资

调整等因素，每人每月的管理服务费（含税）保持不变。项目实施过
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程中，采购单位按实际产生的工资及管理服务费（含税）进行结算。

3.项目实施过程中所需的采购文件中未列出的其他一切费用，由

供应商在报价时一并考虑，项目实施过程中不再单独结算。
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