第四章  采购需求

一、商务要求

项目名称：秦创原综合服务（沣西新城）中心2023年运营服务项目
服务期限：自合同签订之日起一年
服务地点：采购人指定地点
质量要求：达到国家、省、市相关行业规范要求的“合格”标准，符合采购人的要求。

付款方式：合同签订后，支付合同总额的50%为本项目预付款；合同约定服务期限届满，且完成服务内容，通过甲方考核后，支付合同总额的50%。
二、服务内容

秦创原综合服务（沣西新城）分中心通过窗口咨询、入企调研等多种形式，挖掘、解答解决沣西新城科技型企业服务需求，为企业提供三大类10项服务。

（一）政策兑现

1.政策申报。秦创原政策包括的咨询及申报指导、西咸新区产业奖补政策及申报资料咨询、沣西新城相关产业政策及申报咨询。

2.资质认定。本级政策涉及资质（包括“科学家+工程师”、科技型中小企业、创新联合体、研发总部、区域研发中心、飞地孵化器、公共技术服务平台、瞪羚企业、独角兽企业、高新技术企业、科技型中小企业等）的认定、备案和管理。

3.项目申报。省市各级科技项目的咨询及申报、备案和管理。

（二）科技金融

1.融资服务。股权融资、债权融资、融资路演等专业化科技金融服务；秦创原平台相关投融资产品的咨询服务等。

2.基金服务。种子基金、天使投资、以创新性知识产权质押的银行信贷以及其他金融类业务咨询服务。

（三）创业孵化

1.商事服务。法律咨询、财税咨询、人力资源管理咨询等商事服务。

2.知识产权。知识产权、专利申报等科技业务咨询服务。

3.技术合同登记。为科技企业技术合同登记业务提供落地咨询服务，帮助企业收集、整理相关资料，便于企业快速完成技术合同登记。

4.创业服务。为创业团队、初创企业提供场地租赁、企业开户等基础性孵化咨询服务；为科技型企业提供技术服务、创业辅导、资源对接等服务；为高成长科技企业提供技术研发、资本对接、市场拓展等深层次孵化服务。
5.科技成果匹配。科技成果、技术需求的发布，供需匹配服务。

三、服务模式

充分发挥沣西新城分中心秦创原窗口展示及咨询功能、展现精准入企服务效能，打造“三岗一团队”的“窗口咨询+后台处理”的服务模式，联动优质第三方企业服务机构资源，为沣西新城科技型企业提供全方位服务。

（一）秦创原咨询专岗

设置秦创原窗口咨询专岗，工作地点为沣西政务服务中心，面向新城科技型企业，主要提供政策兑现、科技金融、创业孵化等窗口咨询服务；同时针对企业咨询服务中的挖掘的业务需求，对接移交相关专岗服务人员或服务机构，为企业提供需求解决方案。

（二）政策兑现专岗

设置政策兑现服务专岗，工作地点为秦创原工作部，及时整理发布秦创原政策信息，为企业提供咨询解答服务；收集、整理新城企业秦创原政策申请材料，并协助主管部门对相关材料进行初审初筛；通过日常窗口咨询及入企调研挖掘企业政策服务需求，辅导符合条件的企业完成政策申报、资质认定、项目申报等全方位政策服务。

（三）科技金融专岗

设置科技金融服务专岗，工作地点为秦创原工作部，依托秦创原“1+5+N”科创服务体系渠道资源与优势，整合秦创贷、秦创保、秦创原基金等多种科技金融服务产品，通过日常入企调研挖掘新城企业科技金融需求，结合窗口咨询移交的金融服务清单，以线下银企直接对接与线上秦创原综合服务平台小程序科技金融产品自主选择为方式，为沣西新城科技型企业对接匹配合适金融产品及渠道，帮助企业扩大融资来源。

（四）服务机构

在沣西新城政务服务中心设立服务机构窗口，安排以商事、知识产权、技术合同登记、创业服务为主要服务内容的第三方机构轮岗值班；分中心根据企业服务情况对机构进行企业资源分配，确保新城企业享受优质机构服务。

服务数量

服务期内开展政策服务、科技金融服务、创业孵化服务等咨询服务不少于1500次；针对性开展入企服务不少于150家。
（六）秦创原“1+5+N”科创服务体系运营管理

秦创原“1+5+N”科创服务体系及基于体系建立的《秦创原总窗口科创服务体系建设标准》已获得省市新区主要领导认可，作为体系重要环节，沣西新城分中心承担秦创原综合服务中心科创服务资源导入与新城各秦创原园区工作站资源需求匹配之间的协调管理。
四、服务要求

（一）团队成员

秦创原综合服务(新城)中心至少配置4名工作人员，包括1名第三方服务机构轮岗值班人员与3名专业定岗服务人员，其中，第三方机构人员由综合服务中心制定值班表进行轮岗值班，并委派专业定岗服务人员。相关人员需经过专业服务培训方可上岗。人员职责分工见下表：

	序号
	类型
	要求

	1
	机构轮岗人员
	由各第三方服务机构委派，具体从事各类市场化服务工作。

	2
	专业定岗人员
	由综合服务中心委派，具体从事政策宣讲、业务咨询、入企服务、园区工作站管理等各项工作。


（二）管理制度

建立相关制度包括但不限于：
1.服务人员管理制度：包括《人员行为 6S 规范》《入企服务管理办法》《企业服务结项要求》及所在政务大厅(或企业服务大厅)其他服务管理制度等内容；
2.服务质量管理制度：包括服务质量的控制、评价及监督考核等内容；
3.第三方服务机构管理制度：包括服务机构选择、服务质量监督与控制、投诉处理、信用评价、资金结算等方式内容；
4.统计管理制度：包括统计范围、统计指标、计算方法、报送期限等内容；
5.企业信息保密制度：包括保密范围、密级划分、接触权限等内容；
6.企业档案管理制度：包括企业注册资料、财务资料、技术资料、需求资料等内容；

7.其他管理制度：包括人力资源管理、财务管理、物业管理等内容。
（三）工作内容

围绕秦创原创新驱动平台建设，为企业提供协同赋能、科技服务、科技金融、创业孵化、入企服务等五项全方位服务职能，完善科创企业服务链条，构建科创企业全生命周期服务生态。
1.协同赋能，负责各级政策申报与指导、各类人才认定咨询、科技成果转化及技术需求发布等；
2.科技服务，负责各类科技资质认定、科技项目申报、备案和管理工作，以及知识产权、专利申报等科技服务；
3.科技金融，负责股权融资、秦创原平台相关融资产品的咨询及指导服务，以及各类基金、银行信贷等金融类服务；
4.创业孵化，负责法律咨询、人力资源等基础性服务，以及创业辅导、资本对接等创业孵化服务，并建立第三方 服务机构信息库；

5.入企服务，负责企业需求挖掘、对接及协调解决等综合科技服务。
