
需 求 书

一、总 则

1.本次招标的项目范围为:2023-2025 年文昌市林业局购买劳务

服务项目

2.服务期为三年，自 2023 年 1月 1 日至 2025 年 12 月 31 日

3.本项目投标报价应包括：服务人员工资、社会保险、住房公积

金、调节金、工会、残疾人保障金、服务费、税费。

4.中标人未经采购人批准，不得再以任何方式转包或分包。

5.本项目不接受联合投标。

二、项目情况及岗位

为保障我市林业管理工作扎实高效开展，确保各项工作任务有效

落实，规范编外人员管理，以政府购买方式解决我局护林工作人员用

工问题。用工岗位：护林长 10名、护林管理人员 5名、技术人员 16

名、护林员 45名（按采购人岗位实际情况调整人数）。

三、岗位职责

（一）护林长、护林管理人员及技术人员

1、宣传、贯彻林业的法律、法规、方针、政策，根据《海南省

重点公益林管理办法》的有关规定，做好森林资源保护工作，确保森

林、林木、林地及野生动植物等森林资源不受破坏；

2、负责重点公益林责任区专职护林员的管理和业务指导，按照

重点公益林技术规程，组织实施辖区内公益林技术管理工作；

3、协助林业主管部门开展本辖区的资源管护、监测、造林抚育、



档案管理、检查验收等各项工作；

4、负责管理本责任区及周边野外用火，制止各类违章用火。若

发现森林火灾，并积极参与火灾扑救，协助查处火灾案件；

5、负责本责任区森林病虫害测报防治工作；

6、协助查处和制止盗伐、滥伐森林、破坏珍稀野生动植物、名

木古树案件和违法侵占林地等破坏森林资源案件，并及时报告辖区当

地林业主管部门和林业工作站；

7、协助调处重点公益林权属纠纷；

8、积极完成林业部门交办的其他工作；

9、发现辖区内野生动植物新物种，应及时向林业主管部门报告。

（二）护林员

1、宣传、贯彻林业的法律、法规、方针、政策，根据海南省公益

林管护的有关规定，做好森林资源保护工作，确保森林、林木、林地

及野生动植物不受破坏；

2、负责定期巡护本管护责任区山林，每月不少于 22个工作日。

必须填写巡山护林签到表和工作记录簿，记载当天公益林区域发生的

具体情况，尽职尽责地做好重点公益林管护工作；

3、协助林业主管部门或林业工作站开展本辖区内的造林、抚育补

植等各项林业生产经营活动；

4、协助林业主管部门或林业工作站开展本辖区内的重点公益林

森林资源的检查验收、资源监测等；

5、负责管理本责任区及周边野外用火，制止各类违章用火。若发



现森林火灾，应及时报告辖区林业工作站和林业主管部门，并积极参

与火灾扑救，协助查处火灾案件；

6、在责任区发现森林病虫害疫情，应及时报告辖区林业主管部门

和所在乡镇的林业工作站；

7、制止破坏森林资源的行为，并及时报告辖区林业工作站和林业

主管部门，并积极参与火灾扑救，协助查处盗伐、滥伐森林、破坏野

生动植物、名木古树案件和违法侵占林地等森林案件；

8、协助处理本管护责任区的林权纠纷；

9、参加护林员每月例会，汇报当月的管护情况；

10、对本责任区各种危害森林资源行为，应做到第一知情者并及

时报告，同时积极完成林业部门交办的其他工作。

四、服务人员条件及要求

1、具有中华人民共和国国籍；

2、拥护中国共产党领导，热爱社会主义，遵纪守法；

3、爱岗位敬业、遵纪守法、思想品德端正、责任心强、沟通协

调能力好、具有团队精神；

4、自愿从事林业管理工作；

5、身体健康，有正常履行职责的身体条件；

6、在工作任聘期间，工作表现较差，考核不合格的，不给予续

聘。

五、服务人员工资标准

1、护林长：基本工资 3000 元/人/月、岗位补贴 300 元/人/月、



高温补贴 200 元/人/月（4-10 月份），基础性绩效工资根据考核评优

发放。

2、护林长管理人员：基本工资 3000 元/人/月、高温补贴 200 元

/人/月（4-10 月份），基础性绩效工资根据考核评优发放。

3、技术人员：基本工资 3000 元/人/月、高温补贴 200 元/人/

月（4-10 月份），基础性绩效工资根据考核评优发放。

4、护林员：基本工资 3000 元/人/月、通讯补贴 100 元/人/月、

高温补贴 200 元/人/月（4-10 月份），基础性绩效工资根据考核评优

发放。

六、项目费用标准

序号 项目 费用

1 人员应发工资 8919600.00

2 单位部分社会保险 3055373.28

3 社保基数调节金 689472.00

4 单位部分住房公积金 492480.00

5 残疾人保障金 133794.00

6 工会费 178392.00

7 管理服务费 155952.00

七、用工方式

（一）原有人员

中标人按照采购人拟定的岗位条件要求，以个人所在岗位的职责



和按照《海南省重点公益林专职管护人员绩效试行办法》、《文昌市林

业局重点公益林专职管护人员管理办法》为标准实行考核。中标人与

考核通过人员签订劳动合同，服务人员档案、社会保险、住房公积金、

工资等均由中标人负责管理、发放。

（二）新指派人员

根据文昌市林业局聘用需求，经面试、政审、体检等考核程序，

合格人员推荐指派至文昌市林业局。

（三）中标人与采购人签定《购买服务合同》后，以政府购买形

式为采购人提供服务。

（四）中标人负责服务人员劳动人事关系管理职能工作，其中包

括办理入职手续、人事档案管理、缴交各种社会保险、劳资纠纷和工

伤意外处理等人事管理工作。

（五）按照“谁使用、谁管理、谁负责”原则，由采购方负责服

务人员的日常管理。

（六）人员考核

1、考核是对服务人员德、能、勤、绩、廉的综合考评，是服务

人员敬业精神、专业水平和工作实绩的客观反映。考核以服务人员岗

位职责和所承担工作为基本依据，主要内容如下：

1.思想政治、道德品质等方面表现；

2.业务知识和工作能力等方面表现；

3.工作态度、出勤情况、勤奋敬业等方面的表现；

4.完成工作的数量、质量、效率等工作实绩情况；



5.遵纪守法、廉洁自律等方面的表现

2、考核工作由采购方进行考核

八、其他要求

1、中标人应确保及时、准确、妥善地处理服务人员的薪酬管理

（中标人在收到费用后 2 个工作日内将薪酬费用通过银行转账形式

支付给服务人员）、社保缴纳办理事宜，如薪酬发放不及时、无故拖

欠、采购人将扣除中标人当月 50%的管理费用。

3、中标人不得无故以任何理由克扣人员工资，如因人员确实违

反相关规定，需扣除相应工资，所扣除部分归采购人所有。

九、付款方式

购买服务费用按月结算，中标人月初将当月的服务费用发票交至

采购人，由采购人转账支付相关费用。
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