附件1
后勤辅助服务询价采购报价表
一、报价内容
项目名称：深圳市公共就业服务中心后勤辅助服务项目
采购单位：深圳市公共就业服务中心
报价单位：
报价（总价）：
联系人：
电话：
地址：
二、报价明细（报价应至少包括以下服务内容，可根据实际提供增值服务等报价情况自行增删行）
	序号
	服务内容
	需求任务量
	报价
	备注

	


1
	中心纸质信件和报刊的收取、分发工作。协助管理中心报刊和信件，做好报刊发放工作；协助做好中心信件分发工作。
	中心信件以及报刊送至劳动就业大厦一楼，由后勤服务人员统一收取并分发至各办公室。
1.每个工作日均需发放报纸，大约10种（50份）报刊，到货后核对报纸种类、数量，按照订阅报纸的中心工作人员进行分发。
2.每月需要发放期刊，大约30种（100本）期刊，到货后核对期刊种类、数量，按照订阅期刊的中心工作人员进行分发。
3.中心纸质信件和报刊的收取、分发工作。
	


XXX元
	

	



2
	中心办公用品仓库管理工作。协助做好办公用品仓库的日常管理、安全检查、定期消毒等工作；协助管理中心低值易耗办公用品，包括到货登记、查验、入库、出库登记等工作。
	中心办公用品仓库位于劳动就业大厦7楼，面积约100平方米。
1.日常管理，其中包括清点办公用品，建立台账。
2.安全检查，包括日常检查，检查门锁是否损坏、日常防火相关检查，随时清理废纸等可燃性物品，人离开时注意及时切断电源、检查电器附近是否堆放易燃品、定期检查落实防火安全措施，发现隐患，及时处理；每天对仓库环境进行清洁，每周对办公用品进行防尘清洁等。
3.定期消毒，包括对仓库环境进行喷雾消毒。
4.管理低值易耗办公用品，中心共有8个部门，60名在编工作人员，负责低值易耗办公用品到货登记、查验、入库，以及日常工作人员领取的出库、领取登记等工作。
	


XXX元
	

	



3
	职工、老干活动室管理工作。协助做好乒乓球室、职工活动室等专门场所的维护和管理，包括相关设施的日常维护、定期检查等，场地日常使用的管理，并对职工日常使用进行适时引导。
	中心活动室位于劳动就业大厦8楼，合计面积约200平方米。
1.日常维护，包括每天对活动室进行开窗通风、日常器械防尘清理，以及对于摆放散乱的器械器材进行归位整理等。
2.定期检查，包括检查门锁是否损坏、防火工作，人离开时注意及时切断电源、检查电器附近是否堆放易燃品、定期检查落实防火安全措施，发现隐患，及时处理；检查活动设备是否正常使用，并及时将出现的情况进行反馈。
3.场地使用管理，包括引导中心工作人员及老干正确使用活动设施，并对于活动设施的使用进行适当引导，包括日常老干使用和下班后职工使用的引导和使用方法的告知等。
	


XXX元
	

	4
	合计
	
	XXXX元
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