采购需求
一、项目概况
拟委托第三方公司，为西安市市场监督管理局高新区分局承接的省、市级下放食品药品管理事权，提供窗口业务服务人员及后续人员管理服务事项。
二、人员需求
涉及2个岗位，需要人数为10人；劳务外包形式。（具体要求详见附表）
	岗位名称
	年龄
	学历
	人数
	专业
	岗位职责
	任职条件

	食品业务窗口岗
	35周岁以下
	本科及以上
	5
	食品类相关专业
	负责食品、保健食品许可业务的咨询答疑、申请受理、线上数据录入；负责相关业务许可档案的分类管理。
	本科及以上学历，食品类相关专业；熟练掌握办公软件操作，熟悉食品、保健食品相关行业；具备2年以上相关工作经验，有窗口工作经验或中高级食品类职称者优先。

	药品业务窗口岗
	
	
	5
	医药类、医疗器械类相关专业
	负责药品、医疗器械、保健用品、化妆品许可业务的咨询答疑、申请受理、线上数据录入；负责相关业务许可档案的分类管理。
	本科及以上学历，医药类、医疗器械类相关专业；熟练掌握办公软件操作，熟悉药品、医疗器械、保健用品相关行业；具备2年以上相关工作经验，有窗口工作经验或中高级医药类职称者优先。


备注：除表格岗位要求，还有以下通用要求：
1.具有较强的沟通协调能力和工作责任心及服务意识，工作积极主动，能够承受压力，吃苦耐劳；
2.特别优秀者可适当放宽条件。
三、承担职责
负责食品、保健食品、药品、保健用品、医疗器械行业的日常行政许可申请受理、咨询和平台数据录入和档案资料收集工作； 负责做好对食品药品监督管理所各类许可审批的业务指导；负责单位行政许可电子档案管理；负责许可系统平台的维护及更新工作；负责对监管所许可系统平台的使用操作进行培训；负责撰写相关事项专项整治工作的方案、信息、总结上报；负责各类许可数据的统计、发送及上报工作；负责窗口许可审批事项各类应急处置工作;负责完成局领导交办的其他工作。
四、商务要求
（一）服务期限：自合同签订之日起一年。（在后期项目实施阶段采购人可根据《政府购买服务管理办法》（财政部令第 102 号）文件的规定，在费用不变，合同内容不变，且符合合同服务内容和要求，量化考核达标的情况下，为了保证服务工作的延续性，可进行续签，续签合同期限不超过两年）。
[bookmark: _GoBack]（二）服务地点：采购人指定地点。
