
 

采购需求书 

一、项目概况 

经区委同意，张江科学城建设管理办公室积极筹建张江科学城企业服务中心（以下简称

“企业服务中心”）。为更好地推进企业服务中心的建设，形成企业服务高效有序的工作机

制。拟选取一家合格的运营机构，具体落实企业服务的线上线下平台的运营和管理；推进园

区帮办服务及企业服务；线下的日常管理和协同；招商稳商负责等工作。 

 

二、服务内容及要求 

成立以张江科学城企业服务中心为总牵头的协调推进机构，以新区各相关部门派驻单位、

张江科学城各业务处室为支撑的企业服务体系。企业服务中心由科学城相关业务部门、入驻

单位、集团和张江高科共同组成，作为科学城企业服务的协调服务机构，做好企业服务的目

标制定、任务分解、目标考核、平台建设以及外部协调等工作。 

1．服务范围及内容 

（1）企业服务平台线上及线下的运营和管理服务。线上平台数据运营维护服务；线下

做好招商及安商稳商服务、企业诉求跟踪、重点企业服务动态跟踪等服务；对重点引进项目

进行专属服务等；做好张江科学城会客厅首站接待服务。 

（2）推进园区帮办服务及企业服务。做好新增招商项目的注册、变更帮办服务；汇总

整理上海市、浦东新区及科学城的优惠政策、对园区企业开展政策宣传、辅导服务；建立园

区小业主网络，协调、对接小业主资源，促进小业主做好安商稳商招商工作。 

（3）线下的日常管理和协同。协助高新技术企业认定、企业用工规建项目等服务。 

（4）招商稳商辅助工作。配合相关处室开展安商稳商，根据企业类型，分层管理和服

务企业，重点企业由服务总监开展服务，属地化企业由楼片长开展服务。协同各部门，帮助

企业协调急难愁盼诉求。 

2．服务岗位要求 

序号 岗位内容 岗位名称 基本要求 备注 

1 
管理层 

（总经办） 

经理 制定和实施公司总体战略与年度计划；建立和健

全管理体系与组织架构；主持日常经营管理及党

支部工作，实现公司经营管理目标和发展目标。 

 副经理 

经理助理 



 

序号 岗位内容 岗位名称 基本要求 备注 

2 
综合服务

部 

经理 负责企业服务中心内部制度建设和日常管理，负

责与张江科学城建设管理办公室的沟通、协调；

做好企业服务线上及线下的运营和管理服务，线

上平台的数据维护；线下做好招商及安商稳商服

务，包括，对重点引进项目进行专属服务；运营

张江科学城会客厅等。 

 

信息化管理 

综合协调 

3 招商服务部 

经理 

负责浦东新区及张江科学城的相关优惠政策落

实，做好对园区企业开展政策宣传、辅导服务。

对接新区和科学城建设管理办公室各相关业务

部门；做好新增招商项目的注册、变更帮办服务；

做好项目备案和审批帮办工作；做好市场准入和

变更的帮办工作；做好园区企业安商稳商工作；

负责做好中国合格评定国家认可委员会委托张

江的相关事项； 

 

副经理 

招商服务 

安商稳商 

政策帮办 

市场准入 

建设项目审

批和竣工验

收 

人才服务和

专业服务协

调 

 

三、管理、考核与售后服务要求 

项目管理要求 

（1） 供应商应根据本项目具体情况、采购人需求和国家、本市有关规定与标准制定管

理方案，在成交后据此进行细化，经采购人确认后按照确认的管理方案和管理计划组织管理，

接受采购人代表对管理质量的检查、监督和考核。未经采购人事前书面许可，成交供应商不

得自行调整管理方案或更改管理措施。 

（2） 根据实际需要或其他原因，采购人认为确有必要调整管理方案并以书面形式要求

成交供应商管理人员调整管理时间或更改管理措施时，成交供应商应遵从采购人要求，但如

该项调整导致的费用增加，成交供应商需提出增加费用预算和依据，经由采购人确认后由采

购人承担。 

（3） 成交供应商在响应文件中承诺并经采购人认定的项目负责人及专业技术、管理人



 

员应是本单位职工），且为该项目现场的实际操作者，并应常驻项目现场。未经采购人同意，

成交供应商不得调换或撤离上述人员，如采购人认为有必要，可要求成交供应商对上述人员

中的部分人员作出更好的调整。 

（4） 成交供应商需建立职工（含劳务工等各种类型用工）花名册等档案资料，与职工

签订劳动合同，为其办理国家规定的相关保险，并按规定标准安排专业健康体检和配备劳动

防护用品。 

项目考核办法 

（1）采购人对成交供应商进行年度考核，考核内容以采购人制定的量化指标（文中委

托管理的内容）和第三方测评数据综合评判（具体以采购人提供）的要求为准。 

（2）考核等级设定：共分为四档，优秀、良好、合格、不合格。 

（3）考核打分操作：每季度开展群众满意度测评，成交供应商要提交运营情况材料。

合同期满前开展年度考核，通过群众满意度测评、运营评审会和相关部门评分等综合考量，

考核其是否按照合同要求达到合同预期指标，确定考核等次。 

（4）考核奖惩：合同总额的 10%作为考核奖惩资金。年度考核为优秀，给予发放 10%的

奖励经费，考核为良好，给予发放 5%的奖励经费，考核合格及以下则不予发放。考核结果作

为之后是否继续合作的依据之一。 

 

四、服务期限 

本项目服务期限为一年，自 2021 年 10 月 1 日至 2022 年 9 月 30 日。 

 

五、付款方式 

采购人根据财政资金下达计划进行分期支付，合同签订后在合理期限内支付合同价的

90%，服务结束后根据考核结果支付剩余 10%。 

 


