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采 购 需 求 书




项目名称：中国地质大学（武汉）高等学历继续教育
校本部2024级、2025级遗留学生管理服务
用户单位：中国地质大学（武汉）远程与继续教育学院
编制时间：2026年6月22日                    





编制说明

一、用户单位依据咨询、论证、问卷等方式调查的具体情况自行编制采购需求书。
二、编制的采购需求书应当符合《财政部关于印发政府采购需求管理办法的通知》（财库〔2021〕22号）要求及政府采购的相关规定。除单一来源采购外，标的物名称、指标要求等不能指向单一供应商。
三、斜体字部分属于提醒内容，编制时应删除。
四、对不适用的内容应删除，并调整相应序号。














一、项目概况
为做好高等学历继续教育校本部学生管理服务，进一步提升规范化、精细化、专业化服务水平，保障学历继续教育人才培养质量，落实学历继续教育全过程育人、规范管理的工作要求，拟进行高等学历继续教育校本部2024级、2025级遗留学生管理服务采购，协助学院完成学生的教学过程管理与学习支持服务等工作。
二、主要标的
服务：是否属于科研活动相关采购 是 否
	序号
	服务名称
	服务期限
	服务说明

	1
	高等学历继续教育校本部2024级、2025级遗留学生管理服务
	2024级、2025级遗留学生完成学业为止
	供应商派驻管理人员，协助学院做好学生思想政治教育、教学过程管理等教学支持服务工作。负责场地、消防、卫生、网络信息等方面的安全管理；配合学校落实好教材使用、管理等相关工作。



三、技术要求
（一）服务地点
采购人指定地点。
（二）服务人数
约200人。
（三）服务内容
认真贯彻党的教育方针，遵守法律法规，严格执行教育行政部门的相关政策制度，遵守学校规定，配合学校和教育行政部门的工作检查。协助学院开展学生思想政治教育，按照教学要求与工作安排，做好教学管理、毕业管理、档案管理等相关学习支持服务工作；负责场地、消防、卫生、网络信息等方面的安全管理，建立健全安全管理制度和应急预警处理机制。根据教材管理有关政策，协助学院落实教材使用、管理等相关工作。
（四）服务标准
1.合规性标准：严格落实新时代学历继续教育改革要求，所有服务工作贴合校本部办学规范，无违规管理行为，全程接受学校监管，确保办学流程、管理台账、档案资料合规，顺利通过教育主管部门各项检查督查。
2.时效性标准：学生咨询问题及时响应办结；学籍信息、学情台账及时更新；学校布置的各类报表、材料、工作总结按时保质完成，无拖延、漏报、错报情况；学生诉求及时跟进处置并反馈。
3.准确性标准：学生学籍信息、成绩数据、毕业学位资料等信息准确；档案整理规范完整、分类清晰、装订统一，符合继续教育档案管理标准；各类统计数据真实准确、有据可查。
4.规范性标准：建立完善的岗位管理制度、服务流程、台账体系，所有工作做到有记录、有台账、有闭环；服务人员着装规范、言行得体、服务专业，严格遵守学校管理规定，维护学校办学形象。
5.满意度标准：常态化开展学生服务回访，学生整体服务满意度高；无重大服务失误、学生纠纷、舆情负面事件发生。
（五）服务要求
（1）人员要求
专职人员不少于2人，兼职（或劳务聘用）人员若干，根据工作需要安排。节假日计划性工作提前安排相关人员在岗。
（2）管理要求
①成交供应商需承诺确定的人员，不得任意调换或撤离。如有需要变动，需提前一个月与采购人协商。采购人对成交供应商的人员有权进行资格审核和提出更换的权利。
②成交供应商项目负责人须配合采购人开展项目实施工作。在处理特殊事件和紧急、突发事件时，应配合采购人统一开展应急处置工作。
③制定日常巡视工作内容。
（3）安全要求
服务期间，因成交供应商工作人员在服务中未按照相关规程规范进行工作而引起纠纷的，由成交供应商承担全部经济、法律责任并负责赔偿相应损失。
4、 商务要求
	序号
	指标项
	重要性
	指标要求

	1
	供货期/服务期/工期
	重要
	2024级、2025级遗留学生完成学业为止。

	2
	付款方式
	
	按照签订合同分两次支付实际费用。


五、实现的政府采购政策目标
（一）本项目须落实节约能源、保护环境、促进中小企业发展、支持创新等政府采购政策的描述。
无
（二）本项目为：
□专门面向中小企业采购项目
□预留该部分采购项目预算总额的40%以上专门面向中小企业（建设项目）
☑非专门面向中小企业采购项目
（3） 按中小企业划分标准所属行业：其他未列明行业（教育辅助服务）
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兹授权　　　   同志为我公司参加贵单位组织的（项目名称/项目编号）  采购活动的供应商代表人，全权代表我公司处理在该项目采购活动中的一切事宜。代理期限从         年        月        日起至        年        月          日止。

授权单位（签章）：                      
法定代表人（签字或盖章）：              
签发日期：       年     月    日         
附：
代理人工作单位：                                
职务：                              性别：        
身份证号码：                                    
	委托代理人身份证正面复印件
委托代理人身份证反面复印件

法定代表人身份证反面复印件
法定代表人身份证正面复印件




image1.png
w CHINA UNIVERSITY OF GEOSCIENCES




