
2020-2021 年工程建设项目全程免费代办服务外包项目采购需求 

（征求意见稿） 

说明： 

1. 投标人须对同一采购项目为单位的服务内容进行整体响应，任何只对项

目内其中一部分内容进行的响应都被视为无效投标。 

2. 本需求书中打“★”号条款为实质性条款，投标人如有任何一条负偏离

则导致投标无效。 

 

一、 项目背景 

根据《广州市 2019年全面深化改革工作要点》（穗改委发〔2019〕1 号）、

《广州市人民政府办公厅关于印发广州市进一步优化营商环境若干措施的通

知》（穗府办函〔2019〕39 号）等政策文件要求，为做好今年广州市全面深化

改革及进一步优化营商环境工作，广州市政务服务数据管理局（以下简称“采

购人”）需建设一支“能辅导、能咨询、能指导、能协调、能代办、能服务”

的“六能”专业代办服务队伍，形成协同联动的工程建设项目代办服务工作机

制，提升工程建设项目政务服务效率和服务质量，实现“全流程跟进、全方位

协调、全覆盖保障”，全力深化工程建设项目审批制度改革，打造广州营商环

境新优势。 

二、 工程建设项目代办服务范围 

（1）使用广州市本级统筹财政资金且涉及广州市级审批权限的房屋建筑

和城市基础设施等工程； 

（2）全市新建、改建、扩建且涉及广州市级审批权限的社会投资项目； 



（3）广州市人民政府认定的重点项目（含政府投资项目和社会投资项

目）。 

三、 工程建设项目代办服务事项范围 

项目从立项到竣工验收和公共设施接入服务全流程所涉及的行政审批许

可、备案事项和相关公共服务事项。 

四、 项目服务时间 

本项目服务期为自合同签订之日起两年，合同一年一签。 

每年度服务工作结束后，采购人将组织验收工作。第一年度验收通过后，

采购人与中标人续签第二年度服务合同。 

中标人在本项目服务期内，必须接受采购人委托的第三方监理机构的监

理。 

★中标人必须在合同签订之日起 1个月内完成本项目服务团队人员招聘及

入职基本培训工作，并正常开展工程建设项目全程免费代办服务和管理工作。 

五、 项目服务团队要求 

★中标人需为本项目组建 12 人服务团队，包含 1 名项目统筹兼代办专

员、11 名代办专员。服务团队全部人员均需要在工作日的上班时间（上午：

9:00-12:00，下午：13:00-17:00）在采购人指定的地点驻点办公。 

★每半年度，中标人须根据服务团队所有人员的工作情况及综合表现进行

岗位级别（高级、中级、初级）的初评，经采购人书面确认后，最终评定。中

标人须将代办专员的岗位级别与个人工资待遇挂钩，以保障工作服务质量。 

★出现服务团队人员流失时，中标人必须在相关人员离岗前 10 个工作日内

完成新的人员配置并安排新旧人员相关工作的交接，保证工程建设项目全程免

费代办服务外包工作正常开展。 



项目统筹兼代办专员要求如下： 

1）学历：本科或以上； 

2）年龄：23 至 45岁（男女不限）； 

3）语言表达能力强，性格开朗、积极向上； 

4）组织、管理能力强，有良好的沟通、理解、归纳、执行、公文写作等能

力； 

5) 有良好的服务意识、团队合作精神和较强的责任心，工作认真、积极主

动，能服从安排和指挥； 

6)有较为丰富的团队管理协作经验； 

7) 有建设工程报建、国土、规划、消防、政务窗口等行业工作经验者为

佳； 

★8) 无违法犯罪记录。 

代办专员要求如下: 

1) 学历：大专或以上； 

2) 年龄：22 至 45岁（男女不限）； 

3）语言表达能力强，性格开朗、积极向上； 

4）有良好的沟通、理解、归纳、执行、数据统计分析、公文写作等能力； 

5）有良好的服务意识、团队合作精神和较强的责任心，工作认真、积极主

动，能服从安排和指挥； 

6）有建设工程报建、国土、规划、消防、政务窗口等行业工作经验者为

佳； 

★7）无违法犯罪记录。 



岗位分工职责如下： 

岗位 职责 人数 

项目统筹兼

代办专员 

1.指导和检查团队服务工作； 

2.定期组织服务团队开展工作总结，制定服务质量提

升方案并组织执行、落实； 

3.服务团队的日常管理，并负责与采购人对接、沟

通、协调服务过程有关问题； 

4.协助项目单位将申办材料递交至相关政务服务窗口

办理； 

5.加强与各审批部门联系沟通，跟进项目审批进度，

协调解决有关问题； 

6.为项目单位提供涉及项目政务服务事项申办的各类

业务咨询； 

7.指导项目单位查阅相关办事流程及办事指南，按项

目实际情况，协助项目单位编制项目申办进度计划； 

8.做好市区联动企业服务工作，指导各区开展代办服

务，为各区报送的项目进行跟进协调服务； 

9.负责代办项目相关资料的登记、存档、移交； 

10.代办项目有关的数据统计分析等； 

11.完成采购人安排的其他支撑工作。 
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代办专员 
1.协助项目单位将申办材料递交至相关政务服务窗口

办理； 
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2.加强与各审批部门联系沟通，跟进项目审批进度，

协调解决有关问题； 

3.为项目单位提供涉及项目政务服务事项申办的各类

业务咨询； 

4.指导项目单位查阅相关办事流程及办事指南，按项

目实际情况，协助项目单位编制项目申办进度计划； 

5.做好市区联动企业服务工作，指导各区开展代办服

务，为各区报送的项目进行跟进协调服务； 

6.代办项目相关资料的登记、存档、移交； 

7.代办项目有关的数据统计分析等； 

8.完成采购人安排的其他支撑工作。 

六、 项目服务内容 

为项目单位提供涉及项目政务服务事项申办的各类业务咨询；指导项目单

位查阅相关办事流程及办事指南，按项目实际情况，协助项目单位编制项目申

办进度计划；协助项目单位将申办材料递交至相关政务服务窗口办理；加强与

各审批部门联系沟通，跟进项目审批进度，协调解决有关问题；做好市区联动

企业服务工作，指导各区开展代办服务，为各区报送的项目进行跟进协调服

务；做好代办项目相关资料的登记、存档、移交，以及数据统计分析等工作；

协助做好政企互动及宣讲培训等代办服务工作；完成采购人安排的其他支撑工

作。 

七、 服务配套要求 

★投标人负责按采购人要求为服务团队所有人员提供统一服装。 



★投标人负责提供电脑设备 12套（服务团队每人需配备一套）并确保电

脑设备的完好可用，电脑产权属投标人所有。 

电脑(含键盘、鼠标)相关配置建议如下： 

1）操作系统：Windows 10； 

2) 硬盘容量：480G固态硬盘； 

3) 显卡：集成显卡，显存容量共享系统内存； 

4) 处理器：Intel i3-8100T； 

5) 内存容量：8G； 

6) 网卡：802.11ac无线网卡； 

7) 屏幕尺寸：23.8英寸； 

8) 屏幕类型：窄边框。 
 


