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投标人按照采购人需求为采购人提供日常综合管理服务。
1.项目需求：为提升西安市新城区政务服务品质，做好新城区政务服务综合窗口受理及业务下沉工作，需提供日常综合管理服务，配置的服务团队需满足新城区政务大厅正常运转要求。
2.服务内容
（1）对前来咨询或办事的企业群众，应积极主动做好咨询、引导和受理服务。对协办事项负责做好材料初审工作，认真指导、协助办理。
（2）认真做好企业群众办理事项登记工作，按照咨询类、受理类、协办类进行统计。对已受理的事项建立台账，明确申办事项、受理时间、责任部门、办理时限、办结时间。对于资料齐全的，应负责及时受理流转（含下沉服务站）,确保受理事项按时效要求办结。
（3）严格执行首问负责制、一次性告知制、责任追究制等工作制度，做到热情、主动、规范、高效。
（4）定期梳理便民服务事项，协助优化办事流程、减少办事环节、精简申报资料，不断提高办事效率和服务品质。
（5）积极配合开展综窗受理、一网通办、最多跑一次、业务下沉、帮办代办等政务服务改革工作，不断提升群众办事的体验感和满意度。
（6）服务团队应保持仪容仪表端庄大方，着装整洁统一，言行举止得体，不得与办事群众发生争执。对前来办事的残疾人士、老年人等特殊群体，给予特别关怀，展现新城政务服务品牌。
（7）服务团队应严格遵守法律法规，严格遵守新城区政务服务中心各项规章制度，自觉接受办事群众和社会各界监督。
（8）根据工作需要，完成采购人交办的其它工作。
3.服务团队须具备所提供服务应有的业务技能、管理水平和工作素养，必要时应接受采购人组织的业务培训和技能测试。
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