[bookmark: _GoBack] 《横琴粤澳深度合作区城市规划和建设局建设工务署2025年度建设政府投资项目工程资料咨询服务采购项目》需求书

建设工务署对所有政府投资项目进行全过程管理，为了进一步加强工程资料管理，需对政府投资项目工程资料完成同步整理和扫描。
为进一步加强工程文件的管理，横琴粤澳深度合作区政府投资项目的工程文件的形成和积累应纳入工程建设管理的各个环节，工程文件应真实、完整、准确地反映工程建设全过程，随工程建设进度同步形成。建设工务署需对所有政府投资项目进行全过程管理，其中我局作为业主单位的政府投资项目建设工务署担任建设单位，须负责工程文件的全过程管理。
一、工程资料管理工作内容：
（一）为保证工程文件的同步归档、确保工程文件归档质量符合广东省档案局、珠海市城建档案馆/合作区档案馆的要求，建设工务署拟开展工程文件管理咨询服务采购，协助完成工务署工程项目往来文件、建设项目工程文件的日常管理等工作。一是我局作为业主单位的政府投资项目，取得施工许可证后同步向城建档案管理机构进行工程项目信息登记。 二是收集和整理工程准备阶段、地质勘察及竣工验收阶段形成的文件，并进行立卷、电子文件的上传及归档工作。 三是组织、监督、检查和指导勘察、设计、施工、监理等单位的工程文件的形成、积累和立卷、电子文件上传及归档工作。 四是收集和汇总勘察、设计、施工、监理等单位工程档案，保证电子文件与纸质文件的一致性，并对移交的工程档案的真实性、完整性、准确性负责。五是组织对工程文件进行自查预验收。六是自行预验收通过后，向城建档案管理机构申请竣工联合验收城建档案验收或特殊工程城建档案验收。七是对列入城建档案管理机构接收范围的工程，应按照法律法规要求在规定时间内向城建档案管理机构移交一套符合规定的工程档案（含声像档案和电子档案）；对未列入城建档案管理机构接收范围的工程，应按照城市规划和建设局档案管理相关要求整理一套建设工程归档文件并移交至局综合档案室。
    主要工程资料包括但不限于：
1.工程准备阶段工程资料：包括立项、审批、征地、勘察、设计、招投标的文件。归档文件中主要有：项目建议书及批复,可行性研究报告及批复，环境影响评价报告及批复，用地申请和批复,国有土地使用许可证,建设规划许可证，建设工程施工许可证，各类商务合同及技术协议，各级主管部门和政府职能部门相关的文件和施工前期行政、技术准备的各类报表等资料。
2.施工阶段工程资料：各期监理会议纪要，监理工程师通知单，监理单位档案资料，施工单位归档资料，与代建单位、监理单位、咨询单位、设计单位工程等参建单位往来文件，设计变更等。
3.招标阶段的工程资料包含从招标项目提出到招标结束签订合同过程中根据招标采购管理规定形成的各种批文、文件等资料。招标项目包含咨询服务、勘察设计、工程监理、工程施工、设备及材料采购等，归档文件内容包含项目审批完成的估算、概算、预算，招标文件，中标通知书，合同等。
4.勘察设计阶段工程资料主要有:设计方案及批复，初步设计及批复，工程地质水文勘察报告，全部各专业施工设计图及政府相关部门审查意见。
5.竣工验收阶段工程资料主要有：工程竣工总结，工程验收报告,工程质量保修书,工程结算、决算文件等。
（二）根据合作区政府投资项目工程资料管理现状，协助委托人编制工程资料管理制度、提供专业技术指导。	Comment by HXD-GYF: 《2024年度建设政府投资项目工程资料咨询服务采购项目需求书》中已包含“协助委托人编制工程资料管理制度”，2025年度工作内容是否包含该项内容，建议核实。
二、人员要求：
为保障工程资料按要求及时、规范整理与归档，需安排2名熟悉工程资料管理工作的人员驻场（项目负责人1名，技术人员1名），同时需根据委托人工作需要增派人员提供专业技术支持，并服从委托人管理。	Comment by 胡婷婷: 此处是否调整为“同时需根据委托人工作需要增派人员提供专业技术支持”
项目负责人：负责工程资料管理与协调，确保服务质量，负责文书档案、建设工程资料的日常咨询、接收、整理、扫描及归档相关工作，负责对工程各参建单位工程资料进行指导、检查，负责与珠海档案馆的对接协调工作。	Comment by 胡婷婷: 此处是否为“珠海市档案馆”
技术人员：负责工程资料的日常接收、整理、扫描及归档相关工作，负责督促工程各参建单位及时提交工程资料，负责移交珠海市城建档案馆等工作。	Comment by 胡婷婷: 此处是否需要调整为“负责督促工程各参建单位及时提交工程资料”
三、时间要求 
服务时间：合同签订之日起为期一年。 
四、项目预算 
本项目预算金额为39.8万元，包含完成本项目的人力成本、设备成本、管理费、专家评审劳务费（如有）、差旅费、交通费、利润、税金等其他费用，即完成本项目并提交最终成果的全部费用。
5、 供应商资格条件及要求
供应商投标文件中需包含服务内容、报价及资质证明材料等，有以下情形的，按废标处理：
（一）报价高于项目最高限价；
（二）如发现有内容不完整、出现明显与本项目无关的内容；
（三）报价明显低于其他通过符合性审查供应商的报价（明显低于市场平均水平），有可能影响产品质量或者不能诚信履约且无合理理由的。
6、 付款方式
（一）由委托人按下列程序支付：
1.预付款：签订合同后30个工作日内支付合同总价的30%。	Comment by 胡婷婷: 是否调整为30个工作日
2.季度款：签订合同后每三个月支付一次季度款，共计支付四次，合计支付合同总价的50%。	Comment by HXD-GYF: 建议明确每笔季度款的支付比例。
3.绩效费用：履约绩效费用为合同总价的20%，分两阶段考核，每阶段占比 10%，分别在合同履约期满6个月、12个月，由委托方对供应商进行绩效考核，依据履约评价考核结果计算履约绩效费用，履约绩效费用随当期款项一并支付。
（1）绩效考核制度：绩效考核总分为100分，根据得分（用字母“N”表示）情况，履约评价结果分为以下五个等级：
①当N≥90分时，评价结果为为优秀；
②当80≤N＜90分时，评价结果为良好；
③当70≤N＜80分时，评价结果为中等；
④当60≤N＜80分时，评价结果为合格；
⑤当N＜60分时，评价结果为不合格。
履约评价结果分优秀、良好、中等、合格、不合格五档，对应的绩效酬金支付比例分别为100%、100%、80%、60%、0%。（注：履约评价结果被评为“不合格”的，应当出具相应佐证材料）
（2）服务期每满半年委托人从以下两个方面对供应商工程资料服务工作进行绩效考核：
①资料完成质量(绩效占比70%):在服务过程中，对供应商收集资料的时效性、完成率进行评估，是否根据项目进展及时进行资料收集工作，及资料整理完成率（完成纸质、电子件整理）。
②人员服务态度(绩效占比30%):是否按时完成委托人交代的其他日常工作。	Comment by 胡婷婷: 根据需求书中的二、人员要求：本项目有两名驻场人员，在绩效考核的时候只需要考核技术人员吗？
（二）支付条件：达到约定的支付条件后，供应商应向委托人提交书面支付申请，经委托人审核确认后，供应商开具并向委托人提供等额的增值税普通发票，委托人于收到发票后30个工作日内支付当期费用。	Comment by 胡婷婷: 建议增加“支付条件”
