
采 购 需 求

（一）项目概况

1、采购范围

劳务派遣项目，具体情况详见表格。

序号
劳务派遣

人员岗位
人数 性别 岗位要求

1 文秘 1 不限
熟练撰写单位各类公文，（总结、计划、

报告等）；精通 Word 等办公软件。

2
活动中心

管理员
1 不限

擅长策划军休干部文化、体育、娱乐活

动（如书画、棋牌等），并具备执行能

力。熟悉活动中心常用设备的使用与基

本维护，能处理简单故障。

3 司机 1 不限
严格遵守交通法规，安全驾驶按时完成

各类出车任务，服从调动安排。

4 大车司机 1 不限
严格遵守交通法规，安全驾驶按时完成

各类出车任务，服从调动安排。

5 厨师 1 不限

按照规定的就餐时间，准时供应饭菜，

确保职工能吃到安全放心的饭菜，积极

听取职工对饭菜质量的意见和建议，及

时改进，确保服务满意度。

共需 5 人

（二）服务内容

根据国家法律法规及采购人要求，供应商须履行劳务派遣相关义务，包括但

不限于招聘管理、劳动关系管理、社会保险、薪酬发放、人事资料管理、入离职

管理及争议纠纷处理等等。

（三）项目的技术要求

供应商需为本项目安排专门的、管理经验丰富的项目管理团队。

1.招聘管理要求

供应商应当对被派出到采购人的派遣员工进行必要的培训，涉及内容至少包

括采购人公司简介、法律意识、安全意识和职业道德等。供应商应当保证受训人

对于培训内容全部了解并掌握，使其能较好胜任劳务工作。



2.劳动关系管理要求

供应商应根据国家法律法规相关要求，及时与派遣员工建立劳动关系。此外，

供应商需委派专业项目管理团队，协调采购人与派遣员工之间的关系，负责派遣

员工的日常管理，协助处理劳动争议与其他务工事项。

3.办理社会保险要求

（1）供应商应依法按时足额发放派遣员工劳务报酬、缴纳各项保险，并根

据派遣员工工资收入，申报社会保险缴费基数，代扣代缴应由员工个人缴纳的社

会保险费、个人所得税和依法应予代扣代缴的其他费用后，以银行工资卡的方式，

按规定时间发放员工的工资。

（2）派遣员工派遣期届满后，社会保险关系的转移等手续由供应商办理。

4.薪酬发放要求

工资核算及发放：供应商根据采购人核定的薪酬标准，于每月 15 日前向派

遣员工核算并足额发放当月工资，向采购人提供薪酬发放明细，且开具对应发票；

5.人事资料管理要求

供应商应根据行业规定做好派遣人员的人事资料管理，并根据采购人或派遣

员工需要及时提供。

6.入离职管理要求

（1）供应商应做好派遣人员的入离职率统计，针对派遣员工的实际入离职

数据，提供分析报告。定期向采购人提供分析报告。

（2）派遣员工因故发生变更时，供应商须提前 2 周书面告知采购人，经采

购人同意后方可变更，如遇派遣离职情况，供应商应在离职之日起三个工作日内

向采购人出具该人员离职证明文件，且供应商须在该人员离职前 2周内补充合格

人员并做好相关工作交接。

7.争议纠纷处理要求

（1）劳动纠纷问题的现场处理:供应商负责快速、及时处理员工与采购人的

劳动争议，包括协助仲裁，法律咨询等，不给采购人造成负面影响。

（2）工伤/工亡及突发意外事件处理：供应商负责配合采购人快速、及时处

理派遣人员工伤/工亡及突发意外等相关事故，不给采购人造成负面影响。

8.其他要求

（1）派遣员工行为若违反法律等，并给采购人造成经济损失的，供应商应



积极主动配合采购人及公检法部门的工作办理相关事宜；

（2）派遣员工在履行合同期间发生因工人身伤亡事故时，采购人在事发 24

小时内电话及书面通知供应商，并提供所需资料，由供应商统计、上报、申请理

赔。供应商申报完成后，供应商应依法及时足额支付给员工及其家属；

（3）派遣员工非因工死亡时，社会保险应支付给派遣员工的费用由供应商

负责按照社会保险机构的规定申领并依法支付给派遣员工家属；

（4）用工期间若派遣员工出现违反采购人相关规定的，在接到采购人通知

及证明材料后应第一时间作出相应处罚，情节严重的应予以解聘。

（5）对派遣员工的人数、工资、奖金、加班费、津补贴、社会保险费、福

利费等，按采购人有关规定执行。

（四）商务要求

1.服务期限

一年。

2.服务地点

按照采购人指定工作地点。

3.服务人数

劳务派遣人员共 5人，同时由供应商组织本项目专属的派遣服务团队，团队

成员不少于 5人，按照合同标准执行所有服务内容，同时指定 1名服务专员，实

行 24 小时响应服务专员制，及时解决出现的问题。

4.报价要求及价格组成

本项目采购预算为： 351,000.00 元。其中派遣人员工资、社保福利费等

暂定为 342000.00 元，该项费用为固定费用，服务期内经采购人确定，由供

应商代发代办；供应商根据市场情况对管理服务费进行自主报价，管理服务费单

价最高限价为 150 元/人/月）。

注：（1）固定费用为不可变动的费用，否则按无效响应处理。

（2）管理服务费=管理服务费单价×劳务派遣人数

（3）报价要求：本项目磋商报价以总价形式进行报价，总价=固定费用+管

理服务费。

5.支付方式

（1）支付方式：合同签订后，甲方于每月 24 日（遇节假日，则提前至该



假期开始日的前一天）前向乙方一次性支付当月劳务费，乙方自收到当月劳务费

之日起 5 个工作日内根据核定后的劳务费金额向甲方开具由税务部门统一印制

的增值税普通发票(发票内容：劳务费)，并于次月 05 日（遇节假日应提前）将

工资划入员工的工资卡中。

（2）当月劳务费：是指乙方向甲方提供的当月《派遣单位费用总表》中的

劳务费总额。

（3）结算方式：据实结算。
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