项目招标需求

一、项目基本概况

坐落位置： 金泽镇位于青浦区境域西面，东与朱家角镇接壤；东南与练塘镇相接；西南与浙江省嘉善县丁栅镇、大舜镇毗邻；西北与江苏省吴江市莘塔镇、昆山市周庄镇和锦溪镇交界。地处浙江省、江苏省与上海市的交界处，水陆交通便捷，是苏浙沪的重要交通枢纽。318国道和沪青平高速公路贯穿全镇。国家级主航道太浦河、急水港是通往江苏、浙江、安徽等省的重要航道，也是黄浦江的黄金水道。全镇总面积108.49平方公里，其中耕地面积2237公顷，水面积33.84平方公里。

二、会务服务时段

周一至周五：8:30~16:30 （国定节假日按需）。

三、会务服务人员配置要求

★会务服务人员配置不少于12人。 

四、会务岗位资格要求

采购人有权在提前5个工作日通知中标人的前提条件下要求中标人更换认为不适合继续工作的会务服务人员。

五、会务人员标准及岗位配置表：

1、 40周岁以下（管理人员除外），五官端正，身高160cm以上，具有初中以上的文化程度，培训达标后上岗；

2、 身体健康、五官端正，有较强的工作责任心和敬业精神；

3、 政治历史清楚、品行端正、思想作风正派；

4、 遵纪守法观念强，能严格执行国家法律法规，自觉遵守甲、乙双方制定的各项规章制度。

5、岗位配置表

	序号
	岗位
	岗位数
	设岗时间
	备注

	1
	会务主管
	1
	周一至周五白天8小时
	

	2
	会务服务
	11
	周一至周五白天8小时
	

	3
	合计
	12
	
	


六、岗位基本职责要求：

投标人人应对所雇会务人员岗位职责做出规范要求，应包括：

1、 会务人员必须在指定岗位准时上岗，不准迟到、早退、旷工；

2、 保障当值所在区域的会务服务；

3、 当值岗位发生突发事件及时报告领班（组长）或项目经理；

4、 如遇重大活动或解决重大事故、险情，所属会务人员应延时工作，直至圆满完成；

5、 配合青浦区金泽镇人民政府好区域内各项日常会务工作。 

七、 会务岗位纪律要求：

为获得最高效率的工作，身为会务人员必须保持良好的操行，遵章守纪。

1、 不迟到、早退；

2、 当值时必须穿着制服，佩戴铭牌或证件；

3、 不得擅离职守；

4、 不得当值时在岗位内睡觉；

5、 不得在岗位吸烟, 休息时不得在大楼内吸烟；

6、 不得当值前或当值时饮用含酒精类的饮品；

7、 不得在岗位时吃零食、闲聊、打闹、看书报、听MP3、玩手机游戏等一切与工作无关的事情。

8、 不得擅自向外人泄露内部机密和内部控制详情；

9、 上班期间，不准接待亲友，如有必要，应先告知领班或项目经理，并请其安排调班事宜；

10、应保持通讯畅通，接听电话应保持规范；

11、会务人员如犯有任何罪案，立即交警方处理，如违反公司规章制度，则应接受处分、警告，直至除名；

八、 会务人员仪容仪表之要求：

1、 所有会务人员的制服应保持干净。

2、 发型：头发梳理整齐，整洁大方，符合普通审美观。

3、 着装：按规定穿着制服整齐划一，证件佩带在指定位置。

4、 精神面貌：精神饱满。

九、本项目管理服务报价包括

1、会务服务人员的人员工资、人员福利、节日加班费及政策性因素调整等全部人员费用；

2、会务服务的内部管理行政办公费用，包括办公材料、公众责任保险、雇主责任保险等；

3、本次招标约定的其他费用；

4、企业管理费与利润；

5、税金；

6、管理企业认为与管理服务相关的其他必要费用。

十、服务指标

· 员工到岗率100%；

· 员工培训上岗合格率100%；

· 工作计划和内容完成率99%；

· 会务措施保障（覆盖）率100%；

· 会务工作质量合格率95%；

· 投诉处理及时率100%；

· 采购人或群众满意率95%；

· 会务突发事件控制率100%；

· 安全服务控制率100%；

· 重大责任事故为0。

十一、管理要求

1、投标人应结合自身的能力、经验对本项目会务服务过程进行详细识别，精确界定可为本项目提供的会务服务项目、服务内容和服务标准，认真策划管理方案和服务实施方案，精确测算由此发生的会务服务费用。

2、投标人应就本项目会务服务的管理与服务职能、工作界面、工作量、工作质量、服务成本及核算方式等进行详细描述。

3、中标人应努力为招标人提供优质的会务服务，现场会务人员应严格执行招标单位的各类管理制度、保密制度及安全生产管理制度。

4、中标人为本项目制定的会务服务方案、组织架构、人员录用、各项规章制度、工作计划等，在实施前要报告招标人主管部门并获得批准。

5、中标人应保证其派往项目现场的服务人员达到相关岗位任职资格要求，所有的专业技术或其它特殊岗位人员，凡国家有规定的，均需持证上岗。

6、中标人对所录用人员应执行严格的入职政审程序，保证录用人员没有犯罪记录。

7、中标人派往项目现场的服务人员应统一着装，言行规范，注意公众形象。

8、中标人必须合法经营，不得损害所聘用员工及招标人的合法权益。

9、招标人可为中标人提供适当的工作便利，投标人可在投标文件中对该等资源提出需求及建议。

10、在处理特殊事件、紧急或突发事故时，招标人主管部门对会务服务人员有直接指挥权。

十二、本项目会务管理服务成本包括：
1、会务服务人员的人员工资，包括基本工资、岗位工资等一切工资性收入。

2、人员福利包括人员社保、高温费、公休费以及其他必要的福利费用。

3、会务服务的行政办公费用，包括办公材料、通信杂费、公众责任保险、雇主责任保险等。

4、会务服务管理费与利润。

5、营业税金

6、企业认为与管理服务相关的其他必要费用。

7、本项目预算为人民币1261980元，超过预算的投标不予接受。

十三、对投标企业的其他要求：

1、甲方提供会务服务相关物资。

2、服务期限：2026年1月1日至2026年12月31日。

3、投标方一旦中标，合同期内的中标价格不变，投标应当充分考虑市场变化因素，承担经营风险。如果招标方根据服务需要要求中标方增减服务内容，按实际需求调整合同金额。

4、投标方一旦中标，投标方在投标书中的所有承诺均作为委托服务合同的有效组成部分，与委托服务合同具有同等约束力。

5、会务服务人员配备需报甲方备案，人员如有调动须提前征得甲方同意。

6、会务服务人员必须严格遵守相关保密制度（投标文件中应有保密制度方案）。

7、供应商能力要求：通过质量管理体系认证、职业健康安全管理体系认证、环境管理体系认证，并在认证有效期内的优先考虑。

8、本项目合同不得转让，不得分包。
十四、考核办法及支付方式

1、采购方安排人员组织季度考核（详见下表），每季度考核合格（合格基准分为90分），根据合同全额拨付季度服务费。中标方应配合、接受采购方的考核检查，并按照采购方考核要求做好相应整改和落实。考核制度和要求以采购方相关管理制度为准。

2、付款内容：分期付款，分四次支付完成，每次支付合同总费用25%，分四次平均支付

3、服务期间出现下列情况的，采购方有权单方解除合同，并要求中标方赔偿对应损失的违约金。

1.同一整改性问题发生三次以上，逾期未完成整改的；

2.严重影响办公秩序，并造成恶劣影响的；

3.在工作中出现重大失误，并造成重大损失的；

4.发生安全责任事故，并造成严重后果的；

5.有重大盗窃、严重泄密等行为的；

6.服务内容未达到合同及投标文件约定且未能及时整改的。

会务服务考核评价表
管理点名称：
	项目
	指标
名称
	评价内容
	标准分
	评分标准
	扣分

	
	服
务
人
员
行
为

	21.按规定时间和要求提前完成会场环境布置。桌面、地面干净整洁；桌椅、话筒、茶杯、杯垫、矿泉水等摆放整齐，台布、围裙铺设规范、平整、整洁；茶叶、  杯具杯垫、毛巾碟、热水瓶等会议用品准备齐全
	20
	发现1项不符合要求的，扣2分
	

	
	
	22.按规定时间进行会前迎宾，正确引位入座，会议期间专人值守门口
	10
	会前迎宾不规范的，扣10分
	

	
	
	23.会中按标准要求规范做好茶水供应。定时续水，轻拿轻放，保持桌面无水滴，并对会场进行巡视、协调，及时提供相应服务
	15
	发现1项不符合
要求的，扣5分
	

	
	
	24.会议期间，根据会场实际情况对空调温度进行适当调整
	10
	会场空调未能及时调整的，扣10分
	

	
	
	25.会议结束，提前站位相送，全面进行会后整理，确保会场恢复备用状态，关闭会议室，做好会议服务记录
	10
	会后送宾、整理会场不规范，扣5 分；会议服务记录不全的，扣5分
	

	
	
	1.人员整体形象整洁、大方，不染发，注意个人卫生
	10
	每发现1人不符合形象规定的，扣10分
	

	
	
	2.按规定统一穿着工作服、工作鞋并保持整洁，佩戴规定标志，各岗位人员精神饱满，充满干劲和活力
	10
	每发现1人不符合穿着规定的，扣10分
	

	
	
	3.不擅自脱岗，不做与工作无关的行为，如与他人闲谈、读报看书、玩手机、睡觉、喝酒等行为
	15
	每发现1人不符合行为规定的，扣5分
	


