附件2
南方电网财务有限公司贵州分公司
服务类业务辅助服务外委
技术规范书

1、 项目概况
（1） [bookmark: _GoBack]项目背景：为确保南方电网财务有限公司贵州分公司（以下简称“贵州分公司”）服务类2026-2029年业务辅助服务外委工作高质量完成，需与具备技术实力的服务商开展业务辅助服务合作。
（2） 项目目标：通过本项目的实施，为贵州分公司提供业务辅助服务，业务辅助服务的服务工作内容及要求符合公司相关管理制度和规范。
（3） 项目内容概述：本项目范围包含贵州分公司业务辅助服务外委项目，具体工作内容详见服务内容。
（4） 服务区域：贵州省内，贵阳市南明区亨特国际金融中心30楼。
2、 实施方案
按照服务内容包括但不限于以下内容：工作内容、工作要求、服务质量管理、响应时间、应急处置流程等。
3、 服务要求及服务内容
( 一 )服务要求
1.保障性：能确保提供服务范围内的业务辅助服务支持保障。
2.及时性和高效性：能及时提供相关的辅助服务人员，并能高效完成所承接的辅助服务工作内容。由投标方作出快速提供辅助服务人员的时间期限及承诺，招标方提出辅助服务需求后原则上30天内辅助服务人员应全部到位。
3.稳定性和可靠性：确保辅助服务人员的稳定性，未经招标方同意，不得随意调整辅助服务人员。
4.招标方有权对合同约定范围内的辅助服务业务情况进行指导及监督，对投标方提供的辅助服务进行定期评分考核。
5.投标方辅助服务人员有下列行为的，在招标方提出更换要求的情况下，投标方应将其更换：
（1）投标方辅助服务人员违反法律法规；违反招标方规章制度被要求更换的；
（2）投标方辅助服务人员违反本合同约定的业务规范和标准，且屡教不改的；
（3）投标方辅助服务人员不能提供真实有效的身份证明，或提供虚假身份证明、执业资格证明的；
（4）投标方辅助服务人员素质、能力、态度不符合招标方要求或不能保证工作质量的；
（5）因招标方业务调整等其它原因招标方书面通知更换的。
（二）服务内容
1.业务辅助服务外委项目业务辅助服务，如负责公务用车日常驾驶，保障公务出行安全、准时、规范等相关的辅助服务工作；
2.做好车辆日常检查、清洁保养、油料管理及行车记录，确保车况良好；
3.协助完成文件资料传递、物资接送、会务保障等临时性辅助工作；
4.配合做好公务接待、外勤服务、现场值守等相关事务；
5.严格遵守交通法规及单位用车管理规定，文明行车、安全驾驶；
6.完成领导交办的其他后勤保障与临时性辅助工作等事项。
4、 人员配置要求
（1） 素质要求：具备3年及以上相关工作经验(工作能力及技能优秀者，可放宽工作经验要求),具备业务所需的专业知识和业务能力。
（2） 工作要求：应具备较强的保密意识，对工作岗位有系统、全面认识，责任心强，能够独立开展工作，思路清晰，工作高效，业绩优秀。
（3） 项目负责人要求
1.投标方应针对该项目提交相应的项目人员组织管理体系，项目负责人应具有同类项目经验，其关键人员应参与过同类项目，且经验丰富，应变能力和解决问题的能力强；
2.在标书中明确项目人员名单和工作简历，未经招标方同意，投标方不得随意更改项目人员；如招标方发现投标方项目人员中有不能胜任该项目的，投标方有责任及时更换相关人员。
5、 人员配置要求
1.投标方提供书面履约承诺：中标方必须在合同规定时间内，完成业务辅助外委工作，并承诺派出人员工作能力满足业务需求。
2.投标方提供的技术投标书须遵循以下要求编制：
（1）服务方案
①须清晰明确，避免拖沓冗长；
②可操作性强，可落实可执行，可检查可控制；
③对于高于或低于本技术招标文件要求的条目，请
予突出显示；
（2）投标方请按照以下章节划分要求准备技术投标文件
①总述：阐述对本项目背景、目标、范围及服务内容的理解。
②工作方案：根据技术规范书的相关要求，对如何开展本项目的工作进行详细说明，包括实施内容、实施计划等。
③实施管理：对本项目的组织架构、分工界面、成员职能及主要项目成员的人员履历进行介绍，要求详细列出每项工作的项目人员配置及其工作职责。同时对本项目的工作规范要求、服务质量要求、安全要求、拟交付的文档清单等内容进行说明。
④其他说明：其它投标方认为需要为本项目提供的其它任何资料信息。
