
第三章 采购需求

一、采购需求一览表

序号 工作事项 工作内容 工作标准及要求
工作数量

（件）
备注

1

商事登记

事务辅助

性服务

1.协助引导、指导全市商事

主体线上全岛通办设立登

记、简易（普通）注销登记、

登记变更事项办理；

2.协助注册官办理绿色通

道办件及加急商事登记业

务。

1.熟悉商事登记法律

法规规章制度；

2.熟悉电脑操作；

3.熟悉 e 登记系统操

作流程；

4.回答全面准确，诉

求人满意。

150868

2

行政许可

事务辅助

性服务

1.协助办理特种设备、重要

工业产品、检验检测、计量

行政审批、备案、告知承诺

等业务；

1.熟悉行政许可业务

操作；

2.受理材料齐全，打

印内容正确；

3.按流程、按时限完

成。

4.回答全面准确，诉

求人满意。

7720

2.协助办理食品生产、食品

经营、药品、医疗器械、执

业药师行政审批、备案、告

知承诺等业务。

24301



3

综合窗口

辅助性服

务

1.开展文明引导工作，在服

务窗口进行引导服务；

1.熟悉综合窗口业务

操作；

2.文明引导，微笑服

务；

3.录入准确、发放到

位。

4.按流程、按时限完

成。

1.每个服

务窗口至

少安排一

名工作人

员进行引

导服务；

2.协助企业开办环节政府

免费刻章礼包接收、发放及

数据录入；

30379

3.协助开展行政许可业务

档案整理、归档、扫描工作；
32021

4.协助提供执照打印、证书

制作发放服务；
153190

5.受理企业档案查询、档案

材料打印复印工作。

57192

4

企业事中

事后监管

辅助性服

务

协助监管人员开展省局、市

局 2021 年度“双随机、一

公开”企业抽查工作，负责

企业公示信息和登记事项

数据录入。（需外出协助）

根据《企业信息公示

暂行条例》开展工

作。协助执法人员按

照抽查工作指引相

应事项的检查内容

12445



和方法，对检查对象

进行检查，并视情况

采取现场检查、书面

检查、网络检查等方

式开展抽查检查工

作。并将抽查情况录

入双随机系统。

5

消费维权

处理辅助

性服务

协助监管人员受理消费投

诉举报办件，反馈处理结

果。

根据投诉处置工作

相关规定，协助监管

人员开展消费投诉

处置工作，及时反馈

投诉处理结果。

144000

6

食品安全

监管辅助

性服务

（琼山区

和四个园

区分局辖

区）

1.新增食品生产经营单位

现场核查辅助服务；（需外

出协助）

协助执法人员现场

核查新注册单位场

地是否符合经营条

件，采集现场信息、

法人资料等，填写核

查记录，材料整理归

档；

774



2.日常监督检查辅助服务；

（需外出协助）

根据《关于印发食品

生产经营风险分级

管理办法（试行）的

通知》、《关于实施

餐饮服务食品安全

监督量化分级管理

工作的指导意见》文

件要求协助开展日

常监督检查，填写巡

查记录本并将资料

录入“市场互联网+

监管”APP；

8746

3.食品快检辅助服务；（需

外出协助）

依据《食品检测车巡

回抽检运行方案》及

省、市局下达的抽检

任务，协助对辖区内

蔬菜批发市场、农贸

市场、超市、食堂等

进行抽查检测并录

入快筛系统。

4539

4.重大活动餐饮保障服务

（需外出协助）

在会议及活动期间

留守现场，审查菜
8



单，对餐饮全程进行

监控

7

药械监管

辅助性服

务

1.协助监管人员开展零售

药店日常检查、药品集中采

购专项行动、禁毒相关工

作，各类资料的收集、整理、

汇总及录入。（需外出协助）

熟悉相关法律法规、

技术标准以及现场

检查工作流程，辅助

开展现场检查，负责

现场材料收集，照片

和视频拍摄，填写报

表，印制材料，档案

整理，数据录入等工

作。

1500

2.协助执法人员开展二、三

类医疗器械（批发、零售）

企业经营质量监管和单位

使用医疗器械质量监管。

（需外出协助）

熟悉相关法律法规、

技术标准以及现场

检查工作流程，辅助

开展现场检查，负责

现场材料收集，照片

和视频拍摄，填写报

表，印制材料，档案

整理，数据录入等工

作。

1000



8

特种设备

监管辅助

性服务

1.协助完成特种设备现场

安全检查（需外出协助）

熟悉相关法律法规、

技术标准以及现场

检查工作流程，辅助

开展现场检查，负责

现场材料收集，照片

和视频拍摄，填写报

表，印制材料，档案

整理，数据录入等工

作。

392

2.特种设备平台数据（含设

备基本信息、执法检查信

息）录入、更新工作，对超

期未检预警的特种设备及

时催报工作。

维护特种设备监管

平台数据，及时录

入、更新，对预警设

备及时催报。

特种设备

使用单位

6919 家。

9

价格监管

辅助性服

务

1.协助监管人员对农贸市

场等肉菜价格开展检查，收

集汇总检查情况（需外出协

助）

辅助监管人员对农

产品批发市场、农贸

市场、便民疏导点、

食品超市肉菜价格

进行监督检查，按要

求汇总报送数据。

26611

2.协助监管人员对零售药

店开展价格检查，收集汇总

辅助监管人员对零

售药店进行价格检
73648



检查情况。（需外出协助） 查，按要求汇总报送

数据。

10

广告监管

辅助性服

务

广告业统计调查。

通过上门核查、电话

核查等方式对辖区

广告企业进行统计

调查。

1150

二、服务期限、服务地点和服务方式（履约时间、地点和方式）：

1.服务期限（履约时间）：自合同签订之日起 1年

2.服务地点（履约地点）：采购人指定地点

3.服务方式（履约方式）：按照本招标文件和中标人投标文件的规定。

三、付款时间、方式及条件：合同总额分四次支付

1.第一次支付时间为合同签订后，由中标人向采购人提供有效发票，采购人

10 天内支付合同总额的 30%；

2.第二次支付时间为合同签订三个月后，由中标人向采购人提供有效发票，

采购人 10 天内支付合同总额的 40%；

3.第三次支付时间为合同签订六个月后，由中标人向采购人提供有效发票，

采购人 10 天内支付合同总额的 25%；

4.第四次支付时间为项目验收合格后，由中标人向采购人提供有效发票，采

购人 10 天内支付合同总额的 5%。



四、其他：

1．项目的实质性要求：按本招标文件要求和中标人投标文件的规定。

2．合同的实质性条款：采购人与中标人的名称和住所、标的、数量、质量、

价款或者报酬、履行期限及地点和方式、验收要求、违约责任、解决争议的方法

等内容。

3．安全标准：符合国家、地方和行业的相关政策、法规。

4．验收方法及标准：按本招标文件和投标文件的内容及国家、地方和行业

的相关政策、法规实施。

5．法律法规规定的强制性标准：无。

五、本项目预算金额、最高限价均为 1766 万元，投标报价超过预算金额或

最高限价的均按无效投标处理。

六、投标人需针对本项目提供详细的服务方案、管理方案和管理制度、培训

方案、服务质量保证方案、服务应急预案等。
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