
采购需求磋商文件
一、采购项目名称

2023年湖南省商务服务中心出访日本、新加坡、柬埔寨委托服务项目

二、项目概况及预算

（一）项目概况

为做好境外商协会建设指引工作，推动湖南招商引资，助力湘商回归，促进湘企湘品“走出去”和优质产品“引进来”，根据年度工作计划并报省商务厅同意，定于12月11日-20日出访新加坡、柬埔寨、日本开展招商引资对接境外商协会工作。
（二）项目预算

经费预算19.99485万元，主要包括3名（2名处级干部和1名科级干部）出访人员的交通费、住宿费、伙食费、公杂费、因公手续及境外保险、境外地接和境外公务活动翻译费用等。

三、采购需求
1.协助收集出访团组人员相关信息，按照外事部门要求办理出境审批、签证等出访相关事项，编制出访手册。
2.根据出访任务，按照时间节点，协助与境外机构或单位做好沟通协调工作，完成境外邀请函、拜访函、对接需求及有关企业背景材料双向传递收发工作等，并根据对接情况制定出访具体行程安排，明确具体活动时间、地点、联络员和参加人员等事项。配合收集和准备出访相关材料。

3.根据出访日程安排，协助境外公务行程衔接，提前预订车（船、机）票、酒店等，做好出访人员食、住、行等后勤保障工作和出访期间的接待等安排。

4.出访结束后，协助做好证件归还、经费结算等收尾工作。

四、服务要求

1.对出访有关外事规定、纪律和最新要求熟悉了解，服务经验丰富，能按采购人出访要求制定科学合理的出访方案和日程安排。

2.配备至少2名熟悉各项出境流程、具备丰富境外服务经验的工作人员，做好因公审批、护照、签证、境外接待保障、活动组织、归国结算等全流程服务，确保出访活动准备充分，组织有力，服务热情到位。若工作人员不符合采购人要求，采购人有权要求替换工作人员。

3.在服务过程中服从采购人的工作安排，并对工作过程中获知的有关出访人员信息或企业商业秘密等进行严格保密，不得私自泄漏，否则根据有关规定承担相关法律责任。

4.完成采购人交办的有关出访的其他工作任务。

五、其它需要说明的事项

（一）服务期限：签订合同后按照本活动需求及采购人要求开始履行服务至所有活动完成。

（二）付款方式：服务项目结束后完成验收和绩效评价工作，开具国家税务机关认可的增值税发票后办理付款。

（三）其他未尽事宜在签订合同时商定。

六、评分标准

（一）投标报价（50分）


经评委会认定满足招标文件要求且投标价格最低的投标报价为评标基准价，其价格得分计50分。其他投标人的价格得分统一按公式计算：报价得分＝评标基准价÷投标报价×50。

（二）技术服务执行（45分）
制定行程方案。行程方案及提供服务内容完善细致、合理、操作性强，满足需求，根据方案响应采购需求情况，得35-45分；行程方案及提供服务内容欠完善，但具有一定可行性的，基本满足项目需求，根据方案响应采购需求情况，得25-35分；行程方案及提供服务内容有欠缺、不太满足项目需求的，根据行程方案响应采购需求情况，得10-25分。

（三）商务服务（5分）

投标单位具备接待公商务团组的经验得5分。


