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	★投标人必须承诺，严格遵守中华人民共和国相关法律法规，不得“围猎”采购单位工作人员（指以获取不正当利
	1.人员岗位要求：
	（1）负责办公区内各单位书信、报刊的收发工作，做到及时、准确、无误；
	（2）负责各项会议的会务接待管理工作；
	（3）负责局内重大活动的接待工作；
	（4）负责局内招待工作。
	2.会务人员工作标准及会务操作流程：
	（1）工作标准
	仪容仪表：着装干净，化淡妆，面部保持微笑，不得佩戴夸张首饰；
	站姿：采用手背式，双腿直立，上身挺直，眼睛平视，立于会议室门外，发现客人进入应立即添加茶水，阻止会议
	指引：客人来到时，站在客人前右侧，伸直右手臂，手掌五指伸直并拢，身体微前倾。
	（2）会务操作流程
	接到会议通知，按甲方要求提前对会场进行布置，桌椅摆放符合会场要求。
	准备名牌、茶具、纸巾、纸杯、托盘、毛巾等会务用品。
	根据会议时间和参加会议人数，提前将会议室门、灯、空调或窗户打开；对会议室清洁进行检查，发现污损及时处
	散会后要及时清洁会场，关闭门窗、电器。
	负责会议室会前、会中、会后的各项会务工作，包括茶水、清洁、保洁等服务。
	3.负责会议室会前、会中、会后的各项会务工作，包括茶水、清洁、保洁等服务
	（九）其他
	1.按采购方要求做好办公楼各类传染疫情的各项防疫应急工作，如登革热、禽流感等疫情。
	2.负责办公楼防暴雨、台风、地震等突发事件的应急准备工作。
	3.中标方须配备足够的保安、工程技术备勤人员，以备采购方紧急使用。
	4.负责生活及消防用水池（含附属楼）的清洗，每半年一次。
	5.负责化粪池的定期清理，需要投标方自有或者租赁专业吸污车进行随时响应作业。
	附表一：投标人资格审查表
	附表二：符合性审查表
	附表三：技术商务评审表
	 第五部分　合同书文本
	1.自查表
	1.1资格性/符合性自查表
	1.2技术商务评审自查表

	2.报价表
	2.1报价一览表
	2.2投标明细报价表

	3.投标函
	4.资格证明文件
	4.1营业执照副本（复印件）
	4.2法定代表人证明书 
	4.3法定代表人授权书格式
	4.4联合体共同投标协议书（可选）
	4.5《政府采购法》第二十二条规定的相关证明文件
	4.6资格性审查要求的其他资质证明文件
	4.7名称变更
	4.8附件X: (对于采购需求写明“提供承诺” 的条款，供应商可参照以下格式提供承诺)
	4.9中小企业声明函（承接本项目服务为中小企业时提交本函，所属行业应符合采购文件中明确的本项目所属

	5.同类项目业绩介绍
	6.一般商务条款偏离表
	7.实施计划
	7.1服务方案
	7.2项目人员安排
	7.3履约进度计划表
	7.4需要采购人提供的附加条件
	7.5其它重要事项说明及承诺

	8.唱标信封（独立封装）
	8.1《报价一览表》、《投标明细报价表》(从投标文件正本中复印并盖章)
	8.2优惠或折扣说明（如有）、《中小企业声明函》（如有）、《残疾人福利性单位声明函》（如有）、《监
	8.3    《采购代理费支付承诺书》原件



