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需求任务书 

一、 采购方式 

此次招标采购确定的外包服务供应商，需与招标方签订录入外包服务合同，从招标方与

中标外包服务商签订合同生效之日起算，合同期为 3 年。 

二、 服务报价 

（一）本次招标采购清单如下： 

序号 人员类别 人员数量 每人月度外包总价 

1 普通录入人员 26  

2 专业录入人员 4  

注：1、以上标注的人员数量为预估数量，合同执行过程中将以招标人实际需求为准。 

2、普通录入人员指新单、保全业务等常规资料录入人员；专业录入人员指理赔案件等

录入人员。 

（二）报价说明 

1. 报价应完全符合本标书的要求，报价清单表上须盖有公章或经授权的投标专用章。 

2. 本次报价为第一个合同年度的每人月度总包价格（含税）。中标单位在按要求执行岗位

外包工作期间，甲方将按照合同约定的每人月度外包总价在次月结算付款，但甲方有权

利根据考勤情况、工作质量及处理时效等情况扣除相应费用。 

3. 每个合同年度结束时，招标方将根据中标方在合同期间的服务情况进行评估，评估内容  

包括但不限于工作质量、完成时效、工作配合度等维度，并根据评估结果，对下一合同

年度的每人月度外包总价进行 0%到 5%的调整。 

三、 服务要求 

1. 本次招标评审出 1 家供应商为中标供应商。合同执行过程中，中标方根据招标方的需

求筛选合适外包人员派往招标方开展相关录入工作。所有外包人员必须经过中标方培

训，且考核通过后方可上岗。 

2. 中标方需指派人员在招标方现场开展外包人员管理，包括招聘培训、日常工作任务分

配追踪、质量管控、考勤和加班安排及其他相关事项。 

3. 经招标方同意，且招标方原有外包人员自愿选择的情况下，中标方需优先录用招标方

原有外包人员继续在招标方工作。 
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4. 合同执行过程中，中标方派驻的管理人员及其外包人员必须严格遵守招标方的管理制

度，严格按照规章制度或操作手册进行操作，听从招标方管理，提供规范化、高质量

的外包服务。 

5. 中标方须制定切实可行的绩效激励方案，对外包人员进行绩效激励及管理，确保外包

人员工作积极性，以不断改善服务质量和提高效率。 

6. 中标方应实时跟踪外包人员的工作状态，对外包人员进行现场管理，及时发现并解决

问题，按照招标方所分配的任务及时更新进度，定期向招标方提交服务报告。 

7. 中标方应积极响应招标方的用人需求，并制定可行的应变计划，尤其在业务高峰期或

人力缺口较大时；外包人员如无法胜任工作、不积极配合招标方工作、违反招标方管

理规定等，招标方有权要求更换；经招标方提出人员更换要求后，该外包人员须在 24

小时内调离本工作范围，同时，中标方必须在 3 天内筛选合适的候选人员，培训通过

后代替上述调离的人员。 

8. 中标方必须按国家相关要求为所有外包人员购买五险一金。 

9. 中标方须建立外包人员档案，供招标方管理需要时使用。 

10. 中标方不得将本合同约定的外包服务全部或部分再行委托给第三方。 

四、 主要工作内容及任职要求 

（一）主要工作内容 

1. 按时完成每日录入工作任务； 

2. 达成工作质量要求； 

3. 分享工作过程中的疑难问题处理方法，提供系统完善和流程优化建议； 

4. 完成招标方安排的其它相关工作。 

（二）任职要求 

1. 电脑操作熟练，中文录入速度每分钟 60 字以上； 

2. 中文繁体字阅读能力强，具备英语读写能力及懂粤语者优先录用； 

3. 专业录入人员有相关工作经验、保险基础者优先录用； 

4. 心态积极，好学上进，能承受一定的工作压力，服从管理； 

5. 人品正直，责任心强，能吃苦耐劳； 

6. 大专以上学历，条件优秀者普通录入人员可放宽至中专学历，视情况可接受应届生或实

习生。 
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五、 工作时间及假期 

工作时间为星期一至星期五，上午 9：00-12：00、下午 13：30-18：30，节假日根据香

港当年颁布的公众假期执行。 

六、 保密要求 

投标方须严格遵守招标方关于保密方面的规定，自觉保守招标方商业秘密。招标方为方

便项目实施所提供给投标方的工作流程、管理模式、规程、程序等相关资料文档以及项目过

程中所产生的资料、文档、数据均属于招标方知识产权，未经招标方书面授权同意，投标方

不得另作他用。因投标方原因导致上述资料、文档、数据或秘密泄露的，招标方有权要求投

标方采取措施消除影响，并赔偿招标方所有损失。 

七、 知识产权要求 

外包人员在招标方工作期间所形成的知识产权归招标方所有。 

 


