大荔县行政审批服务局

政务服务咨询及后勤服务项目采购需求

一、服务内容:

供应商成交后，应与我局签订服务协议，在协议有效期内向我局提供政务服务咨询（政务服务咨询引导、帮办、受理服务）及后勤服务（保安、保洁、后厨服务）。
二、大荔县行政审批服务局服务要求、岗位设置及职责

	序号
	服务名称
	服务内容
	具体岗位职责
	备注

	1
	政务服务

咨询引导

服务
	咨询引导服务共13个岗位，负责接待群众、咨询引导、宣传政策、现场答疑、协调处理等工作。
	1.负责为企业群众提供政策法规、办事流程等咨询服务，减少群众办事环节，提升服务标准；

2.按要求接听每日的咨询电话并做好相关记录；

3.负责叫号、引导群众，保证大厅秩序顺利进行；

4.协助做好窗口资产管理、宣传装饰、现场协调、信息报送、参观接待等大厅管理综合保障工作；

5.熟悉窗口业务流程，引导前来办理的群众和企业到正确窗口，对群众的疑问进行现场解答；

6.负责大厅接待讲解工作以及会议服务等辅助性工作。
	

	2
	政务服务

咨询帮办

服务
	咨询帮办服务共6个岗位，负责政策咨询、协助办理、辅导申报、帮办代办、收件、初步审查等工作。
	1.熟知网上办事流程及线上平台系统日常运行工作及线下企业登记办理事宜，提供政策咨询业务；

2.协助办理业务群众线上办事流程说明、样本下载指南等，为办理业务群众提供清晰的办事流程和方法指导；

3.指导办事群众正确填写各类表格、准备使用申请材料示范样本等服务；

4.为办事群众自助办理业务及填表提供咨询、辅导申报、帮办代办、收件、初步审查等服务。
	

	3
	政务服务

咨询受理

服务
	咨询受理服务共19个岗位，负责政策咨询、审批材料的收集保管和归档交接、受理辅助、数据维护等工作。
	1.负责窗口业务的咨询、收件、初步审查等具体业务工作；

2.进行一窗集成式服务，方便群众企业办事；

3.熟悉相关工作规程，精通本职业务，准确解答疑问，为申请人提供准确的政策咨询服务，认真做好受理辅助工作；

4.及时更新事项受理清单及样本、办事指南和咨询知识库，熟练掌握企业登记等相关政策和规章制度；

5.负责后台相关数据的维护、审核等具体业务工作；
6.负责窗口审批材料的收集、保管、整理归档、交接等工作。
	其中县经开区设置3个咨询受理岗位

	4
	后勤服务
	保安服务，负责日常安全保卫、24小时轮流值班、处理突发事件等工作。
	负责办公楼（三层，建筑面积共约4500㎡）日常安全保卫工作，实行24小时轮流值班，对政务大厅进行巡查巡视，疏导管理正门区域以及车辆停放，发现违纪偷窃等行为及时制止，及时处理突发事件；定期进行安全隐患排查，加强夜间巡逻，及时处理隐患问题。
	

	5
	
	保洁服务，负责公共区域卫生保洁。
	负责办公楼（三层，建筑面积共约4500㎡）公共区域的地面、墙壁、门窗、公共设施、楼道楼梯、卫生间的卫生保洁工作，达到干净清洁、无污物、污水、灰尘，无烟头纸屑，无垃圾，无死角。
	

	6
	
	后厨服务，负责政务大厅工作人员工作日早、午餐烹制。
	负责政务大厅180余名工作人员工作日早、午餐的烹制，并调剂花色品种，保证饭菜质量，达到科学健康饮食。
	


三、服务质量、标准、期限、效率等要求

（一）政务服务咨询引导、咨询帮办、咨询受理服务要求：
1.大专及以上学历，身体健康，年龄一般不超过35周岁；

2.形象佳、气质优，举止端庄大方，服务意识及亲和力较强；

3.具备良好的沟通及表达能力，思维敏捷，能够独当一面；

4.工作积极主动，责任感和意志力强，能够适应较强的工作压力，尤其对部分群众的诉求能妥善处理解决；

5.学习能力强，能够快速掌握各项业务办理流程及工作技巧；
6.能够熟练使用各类办公自动化软件。
（二）保安、保洁、后厨服务要求：
身体健康，年龄一般不超过60周岁。其中，后厨服务岗位持健康证上岗。
（三）其他相关要求：

1.供应商必须为投入本项目的服务人员缴纳社会保险。
2.供应商每个服务岗位应配备充足的、专业的服务人员来提供服务。

四、付款方式
分12期付款，按月进行支付，由我局负责对公转账结算，付款前供应商需向我局开具全额发票。



