证券业务事务性工作外包服务采购需求

一、服务供应商要求
本次采购的外包服务供应商应是依法成立和合法经营的专业服务机构，有相应的经营范围和固定的办公场所，具有独立承担民事责任的能力，遵守国家有关法律、法规；具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；具有同类外包服务项目经验。
二、服务品类
本次采购的服务为证券业务事务性工作外包服务。
三、服务内容和交付成果
本次采购的证券业务事务性工作外包服务，服务内容包括：发起和提交文件审查、用印、净值披露等程序性辅助工作；信托文件要素信息录入、核对、更新，信托文件用印、扫描、寄送及收取，信托文件公证；信托管理事务材料准备，如债权人表决、管理报告披露等；统计、计算、表格制作等数据工作；非涉密业务档案材料整理、分类、登记、移交；辅助整理信托产品营销材料，开展辅助营销工作；协助投资经理岗整理并录入投资指令，涉及债券交易（一级、二级）、基金、报价回购、定期存款等；协助交易员岗整理并执行投资指令，涉及债券交易（一级、二级）、基金、报价回购、定期存款等；业务相关的系统类用户操作使用说明书文档撰写及使用培训、简单系统功能测试、科技流程推进、RPA工具使用、简单有例程的脚本编写、系统运行跟踪和问题收集、功能建设进度跟踪记录、外购软件产商产品试用；协助搜集市场数据、协助处理办公文档等内容。
此外，证券产品账户开立、变更、注销等事项需外包人员协助出差办理。外包人员应要求出差的，产生的代垫差旅费用按实际发生金额与供应商结算。
四、服务团队
项目负责人应具有一定的外包服务团队管理能力和经验。服务团队成员应具备金融、会计等相关专业背景，若具备相关工作经验则更佳。预计需安排驻场人数不超过31人。
五、服务质量要求
1、服务质量保证措施：外包服务供应商应积极响应公司的服务需求，保质保量完成服务内容，有效支持信托经理的日常工作。同时，外包服务供应商应加强与公司的沟通和交流，了解一线服务人员的表现，加强对服务人员的管理和培训，避免出现操作差错是和工作失误，建立相应的奖惩措施，积极响应公司的调人、调岗需求。
2、信息保密与数据安全：外包服务供应商应与我司签署协议，并向服务人员进行培训，满足我司信息保密与数据安全要求。
[bookmark: _GoBack]3、服务结果验收：服务期间，我司每季对服务情况进行评价，按在岗服务人数、服务天数、服务次数等综合情况支付服务费用。对服务人员未按公司操作规范执行，造成风险事件的，除按照协议约定，对造成损失承担赔偿责任外，还应基于风险事件严重程度对服务费进行扣减。
六、服务数量要求
本次采购的证券业务事务性工作外包服务期限为1年。
七、服务供应安排
服务人员在我司指定的办公场所集中办公。服务人员使用的办公设备、用品及耗材，由公司相关部门统一提供和管理，以加强外包服务的规范性和保密性。
八、款项支付要求
服务期间，服务费用按照“先服务，后付款”的原则，每季初结算支付上季度服务费。
九、售后服务要求
服务期间，外包服务供应商应积极响应公司的服务需求，保质保量完成服务内容，有效支持信托经理的日常工作。同时，外包服务供应商应加强与公司的沟通和交流，了解一线服务人员的表现，加强对服务人员的管理和培训，避免出现操作差错是和工作失误，建立相应的奖惩措施，积极响应公司的调人、调岗需求。
十、报价要求
服务费报价包含外包人员的人工成本、管理成本、税费以及为完成以上所有服务可能发生的一切费用，我司不再另行支付费用。
外包人员应要求出差的，产生的代垫差旅费用按实际发生金额与供应商结算，我司不再另行支付费用。


