服务要求
一、服务内容
1. 人员管理标准
1.1供应商指派项目经理负责人员招聘，严格人员选拨和录用，把好人员准入关，已录用人员的简历、培训、持证情况等资料应报备采购人，采购人有权对服务工作人员的录用资格进行审查，不符合要求的不予录用。
1.2供应商力求保持人员的相对稳定，项目经理调整应事先征得采购人同意，因未能履行人员储备或因人员调整影响工作质量和进度的，采购人有权追究供应商的赔偿责任。
1.3供应商负责服务工作人员的人员管理、业务培训、日常业务指导等工作，应按照采购人要求对服务工作人员进行保密、安全防范等方面的教育管理，服务工作人员上岗前必须经过培训和考核，人员变动应征得采购人同意并及时将相关信息报送相关部门。
1.4服务劳动用工必须符合国家的相关规定，供应商与服务工作人员签订劳动合同，及时支付劳动报酬，并按照国家相关法律规定为招聘人员缴纳各项社会保险和住房公积金。服务工作人员在采购人工作期间产生的所有用工风险均由供应商承担。供应商与服务工作人员发生任何的经济、法律纠纷和人身损害赔偿等，由供应商自行解决。
1.5服务工作人员必须遵守采购人的相关制度，如：考勤制度、行为管理制度及采购人拟定的其它制度，不得以采购人名义从事任何其他活动。
1.6采购人原使用的服务人员，应采购人要求留用的，供应商应视同自己所招聘人员，按采购人的标准支付劳动报酬，缴纳各项社会保险和住房公积金。
2. 服务人员要求及标准
2.1公务车驾驶服务内容与标准：
（1）严格执行派车计划，完成出车任务；
（2）认真执行安全责任制和操作规程，遵守交通规则，文明行车，确保行车安全；
（3）定期对车辆进行保养，保持车辆的清洁卫生和正常运行；
（4）及时补充行车所需的材料、物品，及时保养和维修；
（5）做好行车记录，保管好车辆的各种技术资料；
（6）协助公司的安保维护工作；
（7）协助公司的行政工作；
（8）完成领导交办的其他工作。
2.2前台接待服务内容与标准：
（1）负责接听公司总机电话，记录相关信息，并按要求转接；
（2）负责人员接待工作，包括面试接待、来访人员接待等。安排洽谈地点，及时通知被访人员。妥善拒绝无关人员、上门推销者等；
（3）负责公司快递、文件等收发工作；
（4）保持公司办公环境整洁卫生，展示公司良好形象；
（5）监督员工每日考勤情况，不允许作假包庇；
（6）负责管理、分发及更新公司刊物；
（7）会议室统计需求及分配，为重要会议与会者提供良好的会议环境；
（8）协助人力资源部门做好招聘、应聘、实习等安排、接待工作；
（9）各种办公设备的维护、联系检修，办公用品及分配；
（10）负责公司办公用品采购工作；
（11）完成领导交办的其他工作。
2.3业务支持服务内容与标准
（1） 服务于业务部门，为部门工作事项提供必要的基础支持和辅助；
（2） 与各业务部门保持良好的沟通与业务对接，确保各项政策制度的执行与落地；
（3） 通过支持工作反馈和分析，给出业务部门合理化建议；
（4） 领导交办的其他工作。
3.其他要求
（1） 服务人员离职或因故不能提供服务的，供应商应立即指派具备相同资质、经验且经采购人同意的人员临时顶岗，并立即启动后备人员招聘、补充相关工作，推动于15个工作日内正式替补人员到岗，替补的服务人员名单也需获得采购人同意。
二、费用说明
1.报价费用:包括劳务人员薪酬、社会保险、健康体检等人工费用及人员培训、服务管理费等管理经营费。
2.前台及业务助理岗对应的办公用具、驾驶员岗服务中的过路费、油费、维修费等由采购人承担。
3.供应商自助解决服务人员住宿、交通、餐饮。
三、支付方式
先服务后付款，按月结算。
四、保密要求
[bookmark: _GoBack]供应商应遵守磋商文件涉及的商业秘密。入围供应商在与采购人签署合同后，服务阶段采购人将对供应商的履约表现、响应情况、与响应文件的匹配度等进行年度考核，如考核结果为不合格，或服务期内受到行政处罚或有重大不良新闻舆情发生且影响后续合作的猎头公司，采购人将有权终止合同，不再委派外包任务。

