
尚志市营商环境建设监督局市政务服务和公共信⽤中⼼采购第三⽅驻场服
务中标（成交）明细

⿊⻰江众拓⼯程项⽬管理有限公司受尚志市营商环境建设监督局委托，采⽤竞争性磋商进⾏采购市政务服务和公共信⽤中
⼼采购第三⽅驻场服务（项⽬编码：[230183]ZTGC[CS]20260001）项⽬，中标（成交）供应商名称及中标（成交）结果
如下：
⼀、合同包1 （市政务服务和公共信⽤中⼼采购第三⽅驻场服务）

1.1、中标（成交）供应商：哈尔滨卓净城市环境服务有限公司
1.2、中标（成交）总价： 1,215,000.00 元
1.3、中标（成交）标的明细：
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尚志市政务服务和公共信⽤中⼼综合窗⼝服务项⽬，第三
⽅服务公司需提供16⼈的驻场服务，提 供8项服务内容。
⼀、服务要求 (1)综合受理服务 综合受理服务⼈员按照标
准化流程办理群众业务，全⾯推⾏“前台综合受理、后台分
类审批” ⼯作，以满⾜企业群众办事实际场景需求，建
设“办好⼀件事”，做好好差评评价⼯作，完成对新 业务知
识的学习与整理、定期分享。 (2)咨询服务 咨询⼯作⼈员
要主动履⾏《⾸问责任制》，为申请⼈提供有针对性的线
上线下咨询服务，明 确告知申请⼈所申请办理事项需提前
准备的⼯作、所需材料清单及审批流程、时限，特别是对
容 缺受理、企业帮办代办等个性化事项要告知清楚办理条
件、提⾼申报通过率。对专业性强的审批 服务，窗⼝⼯作
⼈员应及时通知相应的审批部⻔后台⼈员到前台进⾏咨询
解答，予以指导。 (3)帮办、代办服务 属于帮办、代办窗
⼝业务范围的，帮办、代办⼯作⼈员当场审查其现有材料
是否⻬全，对于 材料⻬全的帮办事项，帮办⼈员带领办理
⼈去相关业务部⻔办理;对于材料⻬全的代办事项，办理 ⼈
与代办⼈员完成材料交接后，窗⼝向申请⼈出⽰代办通知
单由代办⼈员代替申请⼈完成代办事 项:材料不⻬全的，帮
办代办⼯作⼈员⼀次性列出缺少的材料以及补⻬材料的途
径或⽅法:⽅便申请 ⼈⽅便快违地补⻬材料;不属于帮办、
代办业务范国的为申请⼈提供服务，将申请⼈⾄该业务办
理 窗⼝。 (4)⾃助区指导服务 在⾃助区域内，⾃助指导专
员⼯装佩戴“指导服务”字样胸牌，妥善处理好现场的突发
情况， 为⾃助填表、⾃主核名、⾃助申报的办事群众进⾏
⼀对⼀咨询、填表指导、指导⾃助申报、⾃助 查询机使⽤
指导等，帮助减轻窗⼝压⼒，加快受理速度 (5)材料流转服
务 前台窗⼝⼯作⼈员受理申请⼈提交的材料后，应及时将
电⼦版申请材料与纸质材料实时分发 、流转⾄各审批部
⻔，做到全程留痕、实时可查，原则上当天受理当天流
转，收到的申请材料不 可存放在窗⼝前台保管，要及时转
交审批后台。前台窗⼝⼯作⼈员要跟踪督促其审批部⻔审
查⼈ 员在承诺时间内完成受理件的办结，窗⼝要针对每个
阶段及相关审批事项加强沟通对接，注重横 向联动、纵向
互动，做好组织协调⼯作。 (6)⼈员管理服务 负责对窗⼝
全员的⽇常管理，对⼤厅各项突发事件的处理⼈员的考
勤、排班统计，完成服务 公司和政务中⼼各规定和政策的
传达执⾏等各项⼯作。 (7)统⼀着装管理 制定统⼀⼯装，
强化服务团队⽂化凝聚⼒，营造良好的⼯作秩序，培养服
务⼈员团结统⼀的 服务意识。 (8)培训服务 依据⾏业动
态，完成服务⼈员职业能⼒提升，根据⽇常⼯作开展情况
对服务⼈员进⾏⼼理疏 导，礼仪提升等训练，保证服务⼈
员思想和能⼒紧跟政务⼤厅建设步伐。⼆、⼈员要求 1、
能够严格保守⼯作秘密，组织纪律性强、听从指挥、必须
服从组织分配和岗位调剂; 2、能够熟练使⽤现代化办公设
备，熟练操作办公软件(如:word、excel等)，独⽴⾃主的
完 成⽂档的编辑; 3、有较好的⽂字基础和语⾔表达能⼒，
有较强的沟通、组织、协调能⼒; 4、具有积极主动的学习
精神，认真完成领导安排的⼯作,同时能独⽴解决问题; 5、

具有团队意识，爱岗敬业，诚实守信
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1,215,000.001.00项1,215,000.00
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⿊⻰江众拓⼯程项⽬管理有限公司
2026年07⽉13⽇
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