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日常运行保障服务采购需求书

一、项目概况
为保障单位日常运行，广州市海洋综合执法支队日常运行保障工作以服务外包方式解决，通过公开采购方式确定日常运行保障服务的供应商1家，服务期限为3年，合同于每年年初签订。
市海洋综合执法支队办公、执法场所位于广州市白云区麓景路 388号、广州市海珠区新港东路2846号，自用场所建筑面积约2100m2，（其中麓景路约1600m2，新港东路约500m2），有办公室、会议室、培训室、指挥室、值班室、阅览室、复印室、仓库等，另有执法车4辆。
二、项目内容
（一）预算：21万元/年（其中后勤保障服务、车辆驾驶及维护服务每项不超过8.2万元/年，膳食及清洁服务不超过4.6万元/年），中标方用于服务人员的薪酬费用不少于中标金额的88%。
（二）服务期：3年
（三）服务外包内容
1.服务内容：
（1）采购人自用场所（麓景路388号）的后勤保障服务，包括但不限于：①单位报刊杂志的收发、整理及阅览室书刊管理，协助开展报刊杂志订阅工作；②办公场所饮用水订购、派发、登记、报账等；③办公场所日用设备（如水龙头、灯管、排气扇、空调、热水器等）损坏报修、耗材采买、施工验收等；④复印机、打印机、消防器材等的日常管理（包括维修维护合同签订跟进、维修维护报备、耗材采买、入库、派发、费用报销等）⑤单位统筹的小额公物、物资等的申购、验收、派发、报销；⑥支队固定电话管理（故障报修，移机申请，费用结算，报销等）；⑦工作日每日清洁打扫指定的5间办公室以及维护绿植；不定期开展公共场所（办公室、会议室、培训室、指挥室、值班室、复印室、阅览室）清洁打扫及绿植维护，每周不少于1次；⑧办公区域房屋日常修缮跟进（上报需求，找服务单位，费用申请，跟进现场，验收，费用报销）；⑨协助开展政府采购、车辆费用统计、办公场所深度清洁、空调清洁、⑩支队领导及主管处室交办的其他后勤保障工作。
（2）采购人自有执法车辆的驾驶及维护服务，包括但不限于：①每天早上检查车辆整洁、油表及车辆每个部位（确保能正常行驶状态）；②完成车管员安排的安全驾驶执法车任务，每次用车后填报“调度单”留存行车记录；③不定期申请加油，保证车辆油料充足，并办理加油单报销；④定期整理车辆保修情况，达到维修维护公里数时，及时送检；⑤车辆送修及跟进，各零件出现故障等问题时，申请维修、跟踪维修、验收、报销等）；⑥支队领导及主管处室交办的其他司勤服务工作。
（3）新洲码头直属大队膳食及清洁服务，包括但不限于：①工作日每日负责约15人午餐的膳食保障（包括准备、煮、清洗等）；②工作日每日负责办公场所（约500m2）清洁卫生
2.服务时间。后勤保障、车辆驾驶及维护等两项服务，服务人员在正常工作日期间，每月提供不少于160小时的服务；膳食及清洁服务，每周提供不少于100小时的服务。
3.人员配备及要求：投入本项目工作人员总数量不少于3人，其中后勤人员1名，需熟练掌握电脑操作；司机1人，须取得C1以上驾驶证书；煮饭人员1人，须取得餐饮业健康证明。
三、投标人资格要求
（一）投标人应具备《政府采购法》第二十二条规定的条件。
（二）投标人必须是依法登记、具有独立法人资格的企事业单位，能独立承担民事责任，提供法人证副本复印件或营业执照副本复印件。
（三）投标人须熟悉所服务任务领域的情况，对提供服务的技术人员业务素质负直接责任。
（四）本项目不允许联合体投标。
（五）投标单位负责人为同一人或者存在直接控股、管理关系的不同供应商，不得同时参加本采购项目投标。
（六）投标人未被列入“信用中国”网站“记录失信被执行人或重大税收违法案件当事人名单或政府采购严重违法失信行为”记录名单；不处于中国政府采购网“政府采购严重违法失信行为信息记录”中的禁止参加政府采购活动期间。
四、服务具体要求
中标人提供服务的工作人员须按时完成服务内容工作，并做好相关记录台账；及时处理紧急问题，24小时内无法完成的，须向主管处室汇报，说明原因及提出解决方案。
五、付款方式
中标人为采购人提供日常运行保障服务，采购人按月支付服务费，每月定期支付当月服务费。
六、违约责任
（一）中标人提供服务人员给采购人造成的经济损失，由中标人负责。
（二）中标人提供服务的工作人员有以下情形之一的，采购人可立即指出并要求更换人员。
1.合同期内不符合采购人工作要求的。
2.严重违反采购人工作纪律、规章制度的。
3.严重工作失职，营私舞弊，给采购人造成较大经济损失或安全事故的。
4.被依法追究刑事责任的。
5.发生其他应退回的事宜。
七、中标人有以下情形之一的，采购人有权提前解除合同，由中标候选人按先后顺序递补，或重新组织招标采购。
（一）签订合同后，前两个月连续在抽查其服务满意率（问卷调查统计）低于80%，采购人有权在10个工作日内决定是否给予中标人不长于1个月的整改期限。整改期满后，中标人如果仍未达到采购人的相关服务要求和质量的。
（二）发现中标人提供服务的工作人员不按行业要求等进行违规操作并造成采购人重大经济损失的。

