采购招标公告通用模板

	项目名称
	劳务派遣服务项目
	采购类型
	政府集中采购□

自行采购□

本栏单选

	采购单位
	深圳市工业展览馆（深圳市工业文化发展中心）
	采购方式
	公开招标□

竟争性谈判□

单一来源□       

竟价□

本栏单选

	财政采购预算限额（元）
	80000（含项目管理费、派遣人员五险一金等费用）
	
	

	采购编号
	
	招标起始日期
	2020.9.15

	招标公告正文
	详见具体技术要求

	项目背景(或概况)
	

	投标人资质要求
	注意：提供明确、具体的资格要求（设置的投标人资格要求必须提交有法律法规依据，且不具备倾向性）

1.具有独立承担民事责任的能力；2.具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；3.具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；4.具有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录；5.参加采购活动前三年内，在经营活动中没有重大的违法行为；6.法律法规的其他条件

	具体技术要求
	劳务派遣人员 1人：

考勤达标率100%；

工作完成及时率100%；
委托方工作完成保障度100%；
委托方满意度100%；
熟悉公文写作相关知识，熟悉政府机关公文处理流程，熟练使用政府机关单位办公软件及日常办公软件，具有较强的速记能力及公文写作能力；

负责OA文件处理（写拟办意见、收发文），OA功能完善及管理；收集年度计划执行相关信息和编写全馆年度工作总结、起草全馆年度工作计划及发展规划；馆领导参加的全馆性会议通知及会议记录；负责部门内会议的会议记录；全馆、专题会议纪要的整理、发放；全馆性报告、请示等公文的起草；全馆对外发文的核稿。

	采购需求
	服务期限（9个月）

	采购相关说明
	投标报名时间：2020.9.15-2020.9.25
采购地址：深圳市福田区福中路市民中心B区深圳市工业展览馆（深圳市工业文化发展中心）
联系人：叶先生
联系电话：88102322


