
 

 

 

 

 

 

 

北京市政府采购项目 

公开招标文件 

 

 

 

项目名称：北京市政府国际版门户网站运营服务 第一包：

内容运营 

项目编号/包号：BIECC-25CG90747/1 

采 购 人：首都之窗运行管理中心 

采购代理机构：北京国际工程咨询有限公司 



 

 1 

 

目录 

第一章 投标邀请 .................................................................... 4 

第二章 投标人须知 .................................................................. 8 

投标人须知资料表 .................................................................... 8 

投标人须知 ......................................................................... 13 

一、说明 ........................................................................... 13 

1.采购人、采购代理机构、投标人、联合体 ............................................. 13 

2.资金来源、项目属性、科研仪器设备采购、核心产品 ................................... 13 

3.现场考察、开标前答疑会 ........................................................... 13 

4.样品 ............................................................................. 13 

5.政府采购政策（包括但不限于下列具体政策要求） ..................................... 13 

6.投标费用 ......................................................................... 16 

二、招标文件 ....................................................................... 16 

7.招标文件构成 ..................................................................... 16 

8.对招标文件的澄清或修改 ........................................................... 17 

三、投标文件的编制 ................................................................. 17 

9.投标范围、投标文件中计量单位的使用及投标语言 ..................................... 17 

10.投标文件构成 .................................................................... 18 

11.投标报价 ........................................................................ 18 

12.投标保证金 ...................................................................... 18 

13.投标有效期 ...................................................................... 19 

14.投标文件的签署、盖章 ............................................................ 19 

四、投标文件的提交 ................................................................. 20 

15.投标文件的提交 .................................................................. 20 

16.投标截止时间 .................................................................... 20 

17.投标文件的修改与撤回 ............................................................ 20 

五、开标、资格审查及评标 ........................................................... 20 

18.开标 ............................................................................ 20 

19.资格审查 ........................................................................ 21 

20.评标委员会 ...................................................................... 21 

21.评标程序、评标方法和评标标准 .................................................... 21 

六、确定中标 ....................................................................... 21 

22.确定中标人 ...................................................................... 21 

23.中标公告与中标通知书 ............................................................ 21 

24.废标 ............................................................................ 21 

25.签订合同 ........................................................................ 22 

26.询问与质疑 ...................................................................... 22 

27.代理费 .......................................................................... 23 

第三章 资格审查 ................................................................... 24 

一、资格审查程序 ................................................................... 24 

二、资格审查要求 ................................................................... 24 



 

 2 

第四章 评标程序、评标方法和评标标准 ............................................... 28 

一、评标方法 ....................................................................... 28 

二、 评标标准 ...................................................................... 34 

第五章 采购需求 ................................................................... 38 

一、项目背景 ....................................................................... 38 

二、服务内容与要求 ................................................................. 38 

1.总体要求 ......................................................................... 38 

2.国际版网站内容运营 ............................................................... 39 

3.“BeijingService”微信公众号内容运营 ............................................. 77 

4.宣传推广系列活动 ................................................................. 77 

5.场景化服务公共服务类短视频制作与运营 ............................................. 78 

6.国际版网站和微信公众号运营安全保障工作 ........................................... 78 

三、对运营服务团队的要求 ........................................................... 79 

四、运营报告与文档 ................................................................. 80 

五、服务响应与服务承诺 ............................................................. 80 

六、项目服务地点与服务期 ........................................................... 80 

七、项目验收 ....................................................................... 80 

第六章 拟签订的合同文本 ........................................................... 81 

一、合同名词术语定义 ............................................................... 82 

二、合同标的 ....................................................................... 83 

三、合同期限及进度计划 ............................................................. 83 

四、合同价款及支付方式 ............................................................. 83 

五、双方权利及义务 ................................................................. 84 

六、交付 ........................................................................... 85 

七、验收 ........................................................................... 85 

八、需求变更 ....................................................................... 85 

九、知识产权 ....................................................................... 86 

十、保密条款 ....................................................................... 86 

十一、不可抗力 ..................................................................... 87 

十二、合同变更、转让及终止 ......................................................... 87 

十三、违约责任 ..................................................................... 87 

十四、法律适用及争议解决 ........................................................... 88 

十五、通知 ......................................................................... 88 

十六、合同生效及其他 ............................................................... 89 

附件 1 安全及保密协议 ............................................................... 90 

附件 2 网络意识形态安全协议 ......................................................... 92 

附件 3 廉政责任书 ................................................................... 95 

第七章 投标文件格式 ............................................................... 97 

一、资格证明文件格式 ............................................................... 98 

1.满足《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定 ................................... 99 

1-1 营业执照等证明文件 ............................................................. 99 

1-2投标人资格声明书 ............................................................... 100 



 

 3 

2.落实政府采购政策需满足的资格要求（如有） ........................................ 102 

2-1中小企业政策证明文件说明： ..................................................... 102 

2-1-1中小企业证明文件 ............................................................. 103 

2-1-2拟分包情况说明及分包意向协议 ................................................. 106 

2-2其它落实政府采购政策的资格要求（如有） ......................................... 108 

3.本项目的特定资格要求（如有） .................................................... 109 

3-1联合协议（如有） ............................................................... 109 

3-2其他特定资格要求 ............................................................... 111 

4.投标保证金凭证/交款单据电子件 ................................................... 112 

二、商务技术文件格式 .............................................................. 113 

1.投标书（实质性格式） ............................................................ 114 

2.授权委托书（实质性格式） ........................................................ 115 

3.开标一览表（实质性格式） ........................................................ 118 

4.投标分项报价表（实质性格式） .................................................... 119 

5.合同条款偏离表（实质性格式） .................................................... 120 

6.采购需求偏离表（实质性格式） .................................................... 121 

7.中小企业证明文件 ................................................................ 122 

8.拟分包情况说明 .................................................................. 126 

9.招标文件要求提供或投标人认为应附的其他材料 ...................................... 129 

 

 

注：采购文件条款中以“■”形式标记的内容适用于本项目，以“□”形式标记的内容不适用于

本项目。 



 

 4 

第一章 投标邀请 

一、项目基本情况 

1.项目编号/包号：BIECC-25CG90747/1 

2.项目名称：北京市政府国际版门户网站运营服务 第一包：内容运营 

3.项目预算金额：人民币 2905.78万元，第一包分包控制金额人民币 2891.98万元。 

4.项目最高限价：第一包分包控制金额人民币 2891.98万元 

5.采购需求：详见“第五章 采购需求” 

6.合同履行期限：详见“第五章 采购需求” 

7.本项目是否接受联合体投标：□是 ■否 

二、申请人的资格要求（须同时满足） 

1.满足《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定； 

2.落实政府采购政策需满足的资格要求： 

2.1中小企业政策 

■本项目不专门面向中小企业预留采购份额。 

□本项目专门面向  □中小  □小微企业采购。即：提供的货物全部由符合政策要求的中小/

小微企业制造、服务全部由符合政策要求的中小/小微企业承接。 

□本项目预留部分采购项目预算专门面向中小企业采购。对于预留份额，提供的货物由符合政

策要求的中小企业制造、服务由符合政策要求的中小企业承接。预留份额通过以下措施进行：/ 。 

2.2其它落实政府采购政策的资格要求（如有）：/ 。 

3.本项目的特定资格要求： 

3.1本项目是否属于政府购买服务： 

■否 

□是，公益一类事业单位、使用事业编制且由财政拨款保障的群团组织，不得作为承接主体； 

3.2其他特定资格要求：投标人为政务新媒体主管主办单位的下属企事业单位，或主流新闻媒

体、具有互联网新闻信息采编发布服务资质的主流新闻网站。（主流新闻媒体、具有互联网新闻信

息采编发布服务资质的主流新闻网站，应在最新版《互联网新闻信息稿源单位名单》
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（https://www.cac.gov.cn/2025-08/14/c_1756886951643180.htm）中，提供《互联网新闻信息稿

源单位名单》网站页面截图等证明材料，并加盖投标人公章）。 

三、获取招标文件 

1.时间：2026年 06月 01日到 2026年 06月 08日，（招标文件上传完成开始时间起至截止日

每天上午 09:00至下午 17:00（北京时间，法定节假日除外）。） 

2.地点：北京市政府采购电子交易平台 

3.方式：供应商使用 CA数字证书或电子营业执照登录北京市政府采购电子交易平台

（http://zbcg-bjzc.zhongcy.com/bjczj-portal-site/index.html#/home）获取电子版招标文件。 

4.售价：0元。 

四、提交投标文件截止时间、开标时间和地点 

投标截止时间、开标时间：2026年 06月 23日上午 09:30（北京时间） 

地点：北京市政府采购电子交易平台（采用远程电子开标方式，投标人使用 CA认证证书或电

子营业执照登录北京市政府采购电子交易平台参与电子开标。投标人自行对电子投标文件进行解密，

不接受纸质文件，无须投标人到达现场。） 

五、公告期限 

自本公告发布之日起 5个工作日。 

六、其他补充事宜 

1.本项目需要落实的政府采购政策：详见招标文件第二章投标人须知。 

2.本项目的采购年限为/年、预算金额为/万元、当年安排数为/万元。（本项目不适用） 

3.本项目采用全流程电子化采购方式，请供应商认真学习北京市政府采购电子交易平台发布的

相关操作手册（供应商可在交易平台下载相关手册），办理 CA数字证书或电子营业执照、进行北

京市政府采购电子交易平台注册绑定，并认真核实 CA 数字证书或电子营业执照情况确认是否符合

本项目电子化采购流程要求，若有问题，请及时联系技术人员。 

CA数字证书服务热线：010-58511086 

电子营业执照服务热线：400-699-7000 

技术支持服务热线：010-86483801 

1.1办理 CA数字证书或电子营业执照 

供应商登录北京市政府采购电子交易平台查阅“用户指南”—“操作指南”—“市场主体 CA

办理操作流程指引”/“电子营业执照使用指南”，按照程序要求办理。 

1.2注册 

http://zbcg-bjzc.zhongcy.com/bjczj-portal-site/index.html%23/home
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供应商登录北京市政府采购电子交易平台“用户指南”—“操作指南”—“市场主体注册入库

操作流程指引”进行自助注册绑定。 

1.3驱动、客户端下载 

供应商登录北京市政府采购电子交易平台“用户指南”—“工具下载”—“招标采购系统文件

驱动安装包”下载相关驱动。 

供应商登录北京市政府采购电子交易平台“用户指南”—“工具下载”—“投标文件编制工具”

下载相关客户端。 

1.4获取电子招标文件 

供应商使用 CA 数字证书或电子营业执照登录北京市政府采购电子交易平台获取电子招标文件。 

供应商如计划参与多个采购包的投标，应在登录北京市政府采购电子交易平台后，在【我的项

目】栏目依次选择对应采购包，进入项目工作台招标/采购文件环节分别按采购包下载招标文件电

子版。未在规定期限内按上述操作获取文件的采购包，供应商无法提交相应包的电子投标文件。 

1.5编制电子投标文件 

供应商应使用电子投标客户端分别按采购包编制电子投标文件并进行线上投标，供应商电子投

标文件需要加密并加盖电子签章，如无法按照要求在电子投标文件中加盖电子签章和加密，请及时

通过技术支持服务热线联系技术人员。 

1.6提交电子投标文件 

供应商应于投标截止时间前在北京市政府采购电子交易平台分别按采购包提交电子投标文件，

上传电子投标文件过程中请保持与互联网的连接畅通。 

1.7电子开标 

供应商在开标地点（北京市政府采购电子交易平台）使用 CA数字证书或电子营业执照登录北

京市政府采购电子交易平台进行电子开标。 

开标时间到达之后对已在系统中递交且完成签到的供应商的投标文件进行解密。 

因供应商忘记数字证书登陆密码、解密数字证书发生故障或用错、故意不在要求时限内完成解

密等自身原因，导致投标文件在规定时间内未能解密、解密失败或解密超时，视为供应商放弃投标，

由供应商自身承担一切后果。 

若供应商已申请多把数字证书，请注意使用差别，确保制作的投标文件和开标解密时使用的数

字证书一致，造成解密失败的，由供应商负责。 

供应商应充分考虑到网络及系统平台可能存在的非正常情况，在投标文件递交截止时间之前完

成上传。 

供应商投标过程中项目编号以“BIECC开头编号”为准。 

七、对本次招标提出询问，请按以下方式联系。 

1.采购人信息 

名称：首都之窗运行管理中心 
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地址：北京市通州区留庄路 5号院 2号楼 

联系方式：王老师，010-55529618 

2.采购代理机构信息 

名称：北京国际工程咨询有限公司 

地址：北京市西城区广安门外大街甲 275号 

联系方式：包红月，010-62051636/010-62055093 

3.项目联系方式 

项目联系人：包红月 

电话：010-62051636/010-62055093 
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第二章 投标人须知 

投标人须知资料表 

本表是对投标人须知的具体补充和修改，如有矛盾，均以本资料表为准。 

条款号 条目 内容 

2.2 项目属性 

项目属性： 

■服务 

□货物 

2.3 科研仪器设备 

是否属于科研仪器设备采购项目： 

□是 

■否 

2.4 核心产品 

■关于核心产品本项目__包不适用。 

□本项目__包为单一产品采购项目。 

□本项目__包为非单一产品采购项目 

3.1 

现场考察 

■不组织 

□组织，考察时间：__年_月_日_点_分 

考察地点：/。 

开标前答疑会 

■不召开 

□召开，召开时间：__年_月_日_点_分 

召开地点：____________。 
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4.1 样品 

投标样品递交： 

■不需要 

□需要，具体要求如下： 

（1）样品制作的标准和要求： ； 

（2）是否需要随样品提交相关检测报告： 

□不需要 

□需要 

（3）样品递交要求：    ； 

（4）未中标人样品退还：   ； 

（5）中标人样品保管、封存及退还：    ； 

（6）其他要求（如有）： 。 

5.2.5 标的所属行业 

本项目采购标的对应的中小企业划分标准所属行业： 

序号 标的名称 中小企业划分标准所属行业 

1 内容运营 信息传输业 

行业划分标准： 

按照《关于印发中小企业划型标准规定的通知（工信部联企业

﹝2011﹞300号）》及《金融业企业划型标准规定》（〔2015〕309

号）等国务院批准的中小企业划分标准执行。 

11.2 投标报价 

投标报价的特殊规定： 

■无 

□有，具体情形： 
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12.1 

投标保证金 

投标保证金金额：289200元 

投标保证金收受人信息： 

北京国际工程咨询有限公司 

交通银行北京右安门支行 

81100602610130021000001 

交纳投标保证金可采用的形式：政府采购法律法规接受的支票、

汇票、本票、网上银行支付或者金融机构、担保机构出具的保函等非

现金形式。 

投标保证金到账（保函提交）截止时间同投标截止时间。 

以支票、汇票、本票、网上银行支付等形式提交投标保证金的，

应在投标截止时间前到账；以金融机构、担保机构出具的纸质保函等

形式提交投标保证金的，应在投标截止时间前将原件提交至采购代理

机构；以电子保函形式提交投标保证金的，应在投标截止时间前通过

北京市政府采购电子交易平台完成电子保函在线办理。未按上述要求

缴纳投标保证金的，其投标无效。 

投标人应当在投标截止时间前将投标保证金缴纳凭证的截图上

传至北京市政府采购电子交易平台。 

12.8.2 

投标保证金可以不予退还的其他情形： 

□无 

■有，具体情形： 

1.供应商在提交响应文件截止时间后撤回响应文件的； 

2.供应商在响应文件中提供虚假材料的； 

3.除因不可抗力或招标文件、中标通知书认可的情形以外，中标

供应商不与采购人签订合同的； 

4.中标供应商与采购人、其他供应商或者采购代理机构恶意串通

的； 

5.未按招标文件要求缴纳中标服务费的。 

13.1 投标有效期 自提交投标文件的截止之日起算 90个日历日。 

18.2 解密时间 解密时间：30分钟。 
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22.1 确定中标人 

中标候选人并列的，采购人是否委托评标委员会确定中标人： 

■否 

□是 

中标候选人并列的，按照以下方式确定中标人： 

■得分且投标报价均相同的，以技术部分得分高者为中标人。 

□随机抽取 

25.5 分包 

本项目的非主体、非关键性工作是否允许分包： 

■不允许 

□允许，具体要求： 

（1）可以分包履行的具体内容：_____； 

（2）允许分包的金额或者比例：_____； 

（3）其他要求：_____。 

25.6 政采贷 

为更大力度激发市场活力和社会创造力，增强发展动力，按照《北京

市 

全面优化营商环境助力企业高质量发展实施方案》（京政办发

〔2023〕8号）部署，进一步加强政府采购合同线上融资“一站式”服

务（以下简称“政采贷”），北京市财政局、中国人民银行营业管理

部联合发布《关于推进政府采购合同线上融资有关工作的通知》（京

财采购〔2023〕637号）。有需求的供应商，可按上述通知要求办理

“政采贷”。 

26.1.1 询问 询问送达形式：电话和邮件形式。 

26.3 联系方式 

接收询问和质疑的联系方式 

联系部门：采购代理机构 

联系电话：010-62051636/010-62055093 

联系邮箱：Baohongyue@biecc.com.cn。 

通讯地址：北京市西城区广安门外大街甲 275号 
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27 代理费 

收费对象： 

□采购人 

■中标人 

收费标准：按照项目中标金额，参照国家计委印发的计价格

[2002]1980号关于《招标代理服务收费管理暂行办法》和[2003]857

号文关于《招标代理服务收费有关问题的通知》中规定的费率标准下

浮 50%（即标准费率的 50%）收取。 

缴纳时间：中标公告发布后缴纳中标服务费。 

开具招标代理服务费发票：请将项目名称、项目编号、供应商名称、

完整的开票信息（并备注增值税专用发票/增值税普通发票）、联系人

信息（包括姓名、联系方式、邮箱）发送至

Baohongyue@biecc.com.cn，收到相关信息后，发票将以电子发票形式

发送至中标人所提供的邮箱。 
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投标人须知 

一、说明 

1.采购人、采购代理机构、投标人、联合体 

1.1 采购人、采购代理机构：指依法进行政府采购的国家机关、事业单位、团体组织，及其委

托的采购代理机构。本项目采购人、采购代理机构见第一章《投标邀请》。 

1.2 投标人（也称“供应商”、“申请人”）：指向采购人提供货物、工程或者服务的法人、

其他组织或者自然人。 

1.3 联合体：指两个以上的自然人、法人或者其他组织组成一个联合体，以一个供应商的身份

共同参加政府采购。 

2.资金来源、项目属性、科研仪器设备采购、核心产品 

2.1资金来源为财政性资金和/或本项目采购中无法与财政性资金分割的非财政性资金。 

2.2项目属性见《投标人须知资料表》。 

2.3是否属于科研仪器设备采购见《投标人须知资料表》。 

2.4核心产品见《投标人须知资料表》。 

3.现场考察、开标前答疑会 

3.1 若《投标人须知资料表》中规定了组织现场考察、召开开标前答疑会，则投标人应按要求

在规定的时间和地点参加。 

3.2 由于未参加现场考察或开标前答疑会而导致对项目实际情况不了解，影响投标文件编制、

投标报价准确性、综合因素响应不全面等问题的，由投标人自行承担不利评审后果。 

4.样品 

4.1 本项目是否要求投标人提供样品，以及样品制作的标准和要求、是否需要随样品提交相关

检测报告、样品的递交与退还等要求见《投标人须知资料表》。 

4.2样品的评审方法以及评审标准等内容见第四章《评标程序、评标方法和评标标准》。 

5.政府采购政策（包括但不限于下列具体政策要求） 

5.1采购本国货物、工程和服务 

5.1.1 政府采购应当采购本国货物、工程和服务。但有《中华人民共和国政府采购法》第

十条规定情形的除外。 

5.1.2 本项目如接受非本国货物、工程、服务参与投标，则具体要求见第五章《采购需
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求》。 

5.1.3 进口产品指通过中国海关报关验放进入中国境内且产自关境外的产品，包括已经进

入中国境内的进口产品。关于进口产品的相关规定依据《政府采购进口产品管理办法》（财库

〔2007〕119 号文）、《关于政府采购进口产品管理有关问题的通知》（财办库〔2008〕248 号

文）。 

5.2中小企业、监狱企业及残疾人福利性单位 

5.2.1中小企业定义： 

5.2.1.1 中小企业是指在中华人民共和国境内依法设立，依据国务院批准的中小企业划分

标准确定的中型企业、小型企业和微型企业，但与大企业的负责人为同一人，或者与大企业存在直

接控股、管理关系的除外。符合中小企业划分标准的个体工商户，在政府采购活动中视同中小企业。

关于中小企业的判定依据《中华人民共和国中小企业促进法》、《关于进一步加大政府采购支持中

小企业力度的通知》（财库〔2022〕19 号）、《政府采购促进中小企业发展管理办法》（财库

〔2020〕46 号）、《关于印发中小企业划型标准规定的通知》（工信部联企业〔2011〕300 号）、

《金融业企业划型标准规定》（〔2015〕309号）等国务院批准的中小企业划分标准执行。 

5.2.1.2供应商提供的货物、工程或者服务符合下列情形的，享受中小企业扶持政策： 

（1）在货物采购项目中，货物由中小企业制造，即货物由中小企业生产且使用该中小企

业商号或者注册商标； 

（2）在工程采购项目中，工程由中小企业承建，即工程施工单位为中小企业； 

（3）在服务采购项目中，服务由中小企业承接，即提供服务的人员为中小企业依照《中

华人民共和国劳动合同法》订立劳动合同的从业人员。 

5.2.1.3 在货物采购项目中，供应商提供的货物既有中小企业制造货物，也有大型企业制

造货物的，不享受中小企业扶持政策。 

5.2.1.4 以联合体形式参加政府采购活动，联合体各方均为中小企业的，联合体视同中小

企业。其中，联合体各方均为小微企业的，联合体视同小微企业。 

5.2.2 在政府采购活动中，监狱企业视同小型、微型企业，享受预留份额、评审中价格扣

除等政府采购促进中小企业发展的政府采购政策。监狱企业定义：是指由司法部认定的为罪犯、戒

毒人员提供生产项目和劳动对象，且全部产权属于司法部监狱管理局、戒毒管理局、直属煤矿管理

局，各省、自治区、直辖市监狱管理局、戒毒管理局，各地（设区的市）监狱、强制隔离戒毒所、

戒毒康复所，以及新疆生产建设兵团监狱管理局、戒毒管理局的企业。 

5.2.3 在政府采购活动中，残疾人福利性单位视同小型、微型企业，享受预留份额、评审

中价格扣除等促进中小企业发展的政府采购政策。残疾人福利性单位定义：享受政府采购支持政策
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的残疾人福利性单位应当同时满足以下条件： 

5.2.3.1 安置的残疾人占本单位在职职工人数的比例不低于 25%（含 25%），并且安置的

残疾人人数不少于 10人（含 10人）； 

5.2.3.2依法与安置的每位残疾人签订了一年以上（含一年）的劳动合同或服务协议； 

5.2.3.3 为安置的每位残疾人按月足额缴纳了基本养老保险、基本医疗保险、失业保险、

工伤保险和生育保险等社会保险费； 

5.2.3.4 通过银行等金融机构向安置的每位残疾人，按月支付了不低于单位所在区县适用

的经省级人民政府批准的月最低工资标准的工资； 

5.2.3.5 提供本单位制造的货物、承担的工程或者服务（以下简称产品），或者提供其他

残疾人福利性单位制造的货物（不包括使用非残疾人福利性单位注册商标的货物）； 

5.2.3.6 前款所称残疾人是指法定劳动年龄内，持有《中华人民共和国残疾人证》或者

《中华人民共和国残疾军人证（1 至 8 级）》的自然人，包括具有劳动条件和劳动意愿的精神残疾

人。在职职工人数是指与残疾人福利性单位建立劳动关系并依法签订劳动合同或服务协议的雇员人

数。 

5.2.4本项目是否专门面向中小企业预留采购份额见第一章《投标邀请》。 

5.2.5采购标的对应的中小企业划分标准所属行业见《投标人须知资料表》。 

5.2.6 小微企业价格评审优惠的政策调整：见第四章《评标程序、评标方法和评标标准》。 

5.3政府采购节能产品、环境标志产品 

5.3.1 政府采购节能产品、环境标志产品实施品目清单管理。财政部、发展改革委、生态

环境部等部门根据产品节能环保性能、技术水平和市场成熟程度等因素，确定实施政府优先采购和

强制采购的产品类别及所依据的相关标准规范，以品目清单的形式发布并适时调整。依据品目清单

和认证证书实施政府优先采购和强制采购。 

5.3.2 采购人拟采购的产品属于品目清单范围的，采购人及其委托的采购代理机构依据国

家确定的认证机构出具的、处于有效期之内的节能产品、环境标志产品认证证书，对获得证书的产

品实施政府优先采购或强制采购。关于政府采购节能产品、环境标志产品的相关规定依据《关于调

整优化节能产品、环境标志产品政府采购执行机制的通知》（财库〔2019〕9号）。 

5.3.3 如本项目采购产品属于实施政府强制采购品目清单范围的节能产品，则投标人所报

产品必须获得国家确定的认证机构出具的、处于有效期之内的节能产品认证证书，否则投标无效； 

5.3.4 非政府强制采购的节能产品或环境标志产品，依据品目清单和认证证书实施政府优

先采购。优先采购的具体规定见第四章《评标程序、评标方法和评标标准》（如涉及）。 
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5.4正版软件 

5.4.1 各级政府部门在购置计算机办公设备时，必须采购预装正版操作系统软件的计算机

产品，相关规定依据《国家版权局、信息产业部、财政部、国务院机关事务管理局关于政府部门购

置计算机办公设备必须采购已预装正版操作系统软件产品的通知》（国权联〔2006〕1 号）、《国

务院办公厅关于进一步做好政府机关使用正版软件工作的通知》（国办发〔2010〕47 号）、《财

政部关于进一步做好政府机关使用正版软件工作的通知》（财预〔2010〕536号）。 

5.5网络安全专用产品 

5.5.1 根据《关于调整网络安全专用产品安全管理有关事项的公告》（2023 年第 1 号），

所提供产品属于列入《网络关键设备和网络安全专用产品目录》的网络安全专用产品时，应当按照

《信息安全技术网络安全专用产品安全技术要求》等相关国家标准的强制性要求，由具备资格的机

构安全认证合格或者安全检测符合要求。 

5.6推广使用低挥发性有机化合物（VOCs） 

5.6.1 为全面推进本市挥发性有机物（VOCs）治理，贯彻落实挥发性有机物污染治理专项

行动有关要求，相关规定依据《北京市财政局北京市生态环境局关于政府采购推广使用低挥发性有

机化合物（VOCs）有关事项的通知》（京财采购〔2020〕2381 号）。本项目中涉及涂料、胶黏剂、

油墨、清洗剂等挥发性有机物产品的，属于强制性标准的，供应商应执行符合本市和国家的 VOCs

含量限制标准（具体标准见第五章《采购需求》），否则投标无效；属于推荐性标准的，优先采购，

具体见第四章《评标程序、评标方法和评标标准》。 

5.7采购需求标准 

5.7.1 商品包装、快递包装政府采购需求标准（试行）为助力打好污染防治攻坚战，推广

使用绿色包装，根据财政部关于印发《商品包装政府采购需求标准（试行）》、《快递包装政府采

购需求标准（试行）》的通知（财办库〔2020〕123 号），本项目如涉及商品包装和快递包装的，

则其具体要求见第五章《采购需求》。 

5.7.2 其他政府采购需求标准为贯彻落实《深化政府采购制度改革方案》有关要求，推动

政府采购需求标准建设，财政部门会同有关部门制定发布的其他政府采购需求标准，本项目如涉及，

则具体要求见第五章《采购需求》。 

6.投标费用 

6.1 投标人应自行承担所有与准备和参加投标有关的费用，无论投标的结果如何，采购人或采

购代理机构在任何情况下均无承担这些费用的义务和责任。 

二、招标文件 

7.招标文件构成 
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7.1招标文件包括以下部分： 

第一章  投标邀请 

第二章  投标人须知 

第三章  资格审查 

第四章  评标程序、评标方法和评标标准 

第五章  采购需求 

第六章  拟签订的合同文本 

第七章  投标文件格式 

7.2 投标人应认真阅读招标文件的全部内容。投标人应按照招标文件要求提交投标文件并保证

所提供的全部资料的真实性，并对招标文件做出实质性响应，否则投标无效。 

8.对招标文件的澄清或修改 

8.1 采购人或采购代理机构对已发出的招标文件进行必要澄清或者修改的，将在原公告发布媒

体上发布更正公告，并以书面形式通知所有获取招标文件的潜在投标人。 

8.2 上述书面通知，按照获取招标文件的潜在投标人提供的联系方式发出，因提供的信息有误

导致通知延迟或无法通知的，采购人或采购代理机构不承担责任。 

8.3 澄清或者修改的内容为招标文件的组成部分，并对所有获取招标文件的潜在投标人具有约

束力。澄清或者修改的内容可能影响投标文件编制的，将在投标截止时间至少 15 日前，以书面形

式通知所有获取招标文件的潜在投标人；不足 15 日的，将顺延提交投标文件的截止时间和开标时

间。 

三、投标文件的编制 

9.投标范围、投标文件中计量单位的使用及投标语言 

9.1 本项目如划分采购包，投标人可以对本项目的其中一个采购包进行投标，也可同时对多个

采购包进行投标。投标人应当对所投采购包对应第五章《采购需求》所列的全部内容进行投标，不

得将一个采购包中的内容拆分投标，否则其对该采购包的投标将被认定为无效投标。 

9.2 除招标文件有特殊要求外，本项目投标所使用的计量单位，应采用中华人民共和国法定计

量单位。 

9.3 除专用术语外，投标文件及来往函电均应使用中文书写。必要时专用术语应附有中文解释。

投标人提交的支持资料和已印制的文献可以用外文，但相应内容应附有中文翻译本，在解释投标文

件时以中文翻译本为准。未附中文翻译本或翻译本中文内容明显与外文内容不一致的，其不利后果
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由投标人自行承担。 

10.投标文件构成 

10.1 投标人应当按照招标文件的要求编制投标文件。投标文件应由《资格证明文件》、《商

务技术文件》两部分构成。投标文件的部分格式要求，见第七章《投标文件格式》。 

10.2 对于招标文件中标记了“实质性格式”文件的，投标人不得改变格式中给定的文字所表

达的含义，不得删减格式中的实质性内容，不得自行添加与格式中给定的文字内容相矛盾的内容，

不得对应当填写的空格不填写或不实质性响应，否则投标无效。未标记“实质性格式”的文件和招

标文件未提供格式的内容，可由投标人自行编写。 

10.3第四章《评标程序、评标方法和评标标准》中涉及的证明文件。 

10.4 对照第五章《采购需求》，说明所提供货物和服务已对第五章《采购需求》做出了响应，

或申明与第五章《采购需求》的偏差和例外。如第五章《采购需求》中要求提供证明文件的，投标

人应当按具体要求提供证明文件。 

10.5投标人认为应附的其他材料。 

11.投标报价 

11.1所有投标均以人民币为计价货币。 

11.2 投标人的报价应包括为完成本项目所发生的一切费用和税费，采购人将不再支付报价以

外的任何费用。投标人的报价应包括但不限于下列内容，《投标人须知资料表》中有特殊规定的，

从其规定。 

11.2.1 投标货物及标准附件、备品备件、专用工具等的出厂价（包括已在中国国内的进

口货物完税后的仓库交货价、展室交货价或货架交货价）和运至最终目的地的运输费和保险费，安

装调试、检验、技术服务、培训、质量保证、售后服务、税费等； 

11.2.2按照招标文件要求完成本项目的全部相关费用。 

11.3 采购人不得向供应商索要或者接受其给予的赠品、回扣或者与采购无关的其他商品、服

务。 

11.4 投标人不能提供任何有选择性或可调整的报价（招标文件另有规定的除外），否则其投

标无效。 

12.投标保证金 

12.1 投标人应按《投标人须知资料表》中规定的金额及要求交纳投标保证金。投标人自愿超

额缴纳投标保证金的，投标文件不做无效处理。 
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12.2 交纳投标保证金可采用的形式：政府采购法律法规接受的支票、汇票、本票、网上银行

支付或者金融机构、担保机构出具的保函等非现金形式。 

12.3 投标保证金到账（保函提交）截止时间同投标截止时间。以支票、汇票、本票、网上银

行支付等形式提交投标保证金的，应在投标截止时间前到账；以金融机构、担保机构出具的纸质保

函等形式提交投标保证金的，应在投标截止时间前将原件提交至采购代理机构；以电子保函形式提

交投标保证金的，应在投标截止时间前通过北京市政府采购电子交易平台完成电子保函在线办理。

未按上述要求缴纳投标保证金的，其投标无效。 

12.4 投标人除需在投标文件中提供“投标保证金凭证/交款单据电子件”，还需在投标截止时

间前，通过电子交易平台上传“投标保证金凭证/交款单据电子件”。 

12.5投标保证金有效期同投标有效期。 

12.6 投标人为联合体的，可以由联合体中的一方或者多方共同交纳投标保证金，其交纳的投

标保证金对联合体各方均具有约束力。 

12.7 采购人、采购代理机构将及时退还投标人的投标保证金，采用银行保函、担保机构担保

函等形式递交的投标保证金，经投标人同意后采购人、采购代理机构可以不再退还，但因投标人自

身原因导致无法及时退还的除外： 

12.7.1 投标人在投标截止时间前撤回已提交的投标文件的，自收到投标人书面撤回通知

之日起 5 个工作日内退还已收取的投标保证金； 

12.7.2中标人的投标保证金，自采购合同签订之日起 5个工作日内退还中标人； 

12.7.3 未中标投标人的投标保证金，自中标通知书发出之日起 5 个工作日内退还未中标

人； 

12.7.4 终止招标项目已经收取投标保证金的，自终止采购活动后 5 个工作日内退还已收

取的投标保证金及其在银行产生的孳息。 

12.8有下列情形之一的，采购人或采购代理机构可以不予退还投标保证金： 

12.8.1投标有效期内投标人撤销投标文件的； 

12.8.2《投标人须知资料表》中规定的其他情形。 

13.投标有效期 

13.1 投标文件应在本招标文件《投标人须知资料表》中规定的投标有效期内保持有效，投标

有效期少于招标文件规定期限的，其投标无效。 

14.投标文件的签署、盖章 
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14.1 招标文件要求签字的内容（如授权委托书等），可以使用电子签章或使用原件的电子件

（电子件指扫描件、照片等形式电子文件）；要求第三方出具的盖章件原件（如联合协议、分包意

向协议、制造商授权书等），投标文件中应使用原件的电子件。 

14.2招标文件要求盖章的内容，一般通过投标文件编制工具加盖电子签章。 

四、投标文件的提交 

15.投标文件的提交 

15.1 本项目使用北京市政府采购电子交易平台。投标人根据招标文件及电子交易平台供应商

操作手册要求编制、生成并提交电子投标文件。 

15.2 采购人及采购代理机构拒绝接受通过电子交易平台以外任何形式提交的投标文件，投标

保证金除外。 

16.投标截止时间 

16.1 投标人应在招标文件要求提交投标文件截止时间前，将电子投标文件提交至电子交易平

台。 

17.投标文件的修改与撤回 

17.1 投标截止时间前，投标人可以通过电子交易平台对所提交的投标文件进行补充、修改或

者撤回。投标保证金的补充、修改或者撤回无需通过电子交易平台，但应就其补充、修改或者撤回

通知采购人或采购代理机构。 

17.2 投标人对投标文件的补充、修改的内容应当按照招标文件要求签署、盖章，作为投标文

件的组成部分。 

五、开标、资格审查及评标 

18.开标 

18.1 采购人或采购代理机构将按招标文件的规定，在投标截止时间的同一时间和招标文件预

先确定的地点组织开标。 

18.2 本项目开标使用北京市政府采购电子交易平台。投标人应在《投标人须知资料表》规定

的时间内对投标文件进行解密，因非系统原因导致的解密失败，视为投标无效。 

18.3 开标过程将使用电子交易平台宣布投标人名称、投标价格和招标文件规定的需要宣布的

其他内容并进行记录，并由参加开标的各投标人确认。投标人未在规定时间内提出疑义或确认一览

表的，视同认可开标结果。 

18.4 投标人对开标过程和开标记录有疑义，以及认为采购人、采购代理机构相关工作人员有

需要回避的情形的，应当场提出询问或者回避申请。采购人、采购代理机构对投标人提出的询问或
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者回避申请将及时处理。 

18.5投标人不足 3家的，不予开标。 

19.资格审查 

19.1见第三章《资格审查》。 

20.评标委员会 

20.1 评标委员会根据政府采购有关规定和本次采购项目的特点进行组建，并负责具体评标事

务，独立履行职责。 

20.2 评审专家须符合《财政部关于在政府采购活动中查询及使用信用记录有关问题的通知》

（财库〔2016〕125 号）的规定。依法自行选定评审专家的，采购人和采购代理机构将查询有关信

用记录，对具有行贿、受贿、欺诈等不良信用记录的人员，拒绝其参与政府采购活动。 

21.评标程序、评标方法和评标标准 

21.1见第四章《评标程序、评标方法和评标标准》。 

六、确定中标 

22.确定中标人 

22.1 采购人将在评标报告确定的中标候选人名单中按顺序确定中标人，中标候选人并列的，

由采购人或者采购人委托评标委员会按照招标文件规定的方式确定中标人；招标文件未规定的，采

取随机抽取的方式确定。采购人是否委托评标委员会直接确定中标人，见《投标人须知资料表》。

中标候选人并列的，按照《投标人须知资料表》要求确定中标人。 

23.中标公告与中标通知书 

23.1 采购人或采购代理机构自中标人确定之日起 2 个工作日内，在北京市政府采购网公告中

标结果，同时向中标人发出中标通知书，中标公告期限为 1个工作日。 

23.2 中标通知书对采购人和中标供应商均具有法律效力。中标通知书发出后，采购人改变中

标结果的，或者中标供应商放弃中标项目的，应当依法承担法律责任。 

24.废标 

24.1在招标采购中，出现下列情形之一的，应予废标： 

24.1.1符合专业条件的供应商或者对招标文件作实质响应的供应商不足三家的； 

24.1.2出现影响采购公正的违法、违规行为的； 

24.1.3投标人的报价均超过了采购预算，采购人不能支付的； 
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24.1.4因重大变故，采购任务取消的。 

24.2废标后，采购人将废标理由书面通知所有投标人。 

25.签订合同 

25.1 中标人、采购人应当自中标通知书发出之日起 30 日内，按照招标文件和中标人投标文件

的规定签订书面合同。所签订的合同不得对招标文件确定的事项和中标人投标文件作实质性修改。 

25.2 中标人拒绝与采购人签订合同的，采购人可以按照评标报告推荐的中标候选人名单排序，

确定下一候选人为中标人，也可以重新开展政府采购活动。 

25.3 联合体中标的，联合体各方应当共同与采购人签订合同，就采购合同约定的事项向采购

人承担连带责任。 

25.4政府采购合同不能转包。 

25.5 采购人允许采用分包方式履行合同的，中标人可以依法在中标后将中标项目的非主体、

非关键性工作采取分包方式履行合同。本项目的非主体、非关键性工作是否允许分包，见《投标人

须知资料表》。政府采购合同分包履行的，应当在投标文件中载明分包承担主体，分包承担主体应

当具备相应资质条件且不得再次分包，否则投标无效。中标人就采购项目和分包项目向采购人负责，

分包供应商就分包项目承担责任。 

25.6“政采贷”融资指引：详见《投标人须知资料表》。 

26.询问与质疑 

26.1询问 

26.1.1 投标人对政府采购活动事项有疑问的，可依法向采购人或采购代理机构提出询问，提

出形式见《投标人须知资料表》。 

26.1.2 采购人或采购代理机构对供应商依法提出的询问，在 3 个工作日内作出答复，但答复

的内容不得涉及商业秘密。 

26.2质疑 

26.2.1投标人认为采购文件、采购过程、中标结果使自己的权益受到损害的， 

可以在知道或者应知其权益受到损害之日起 7 个工作日内，以书面形式向采购人、采购代理机

构提出质疑。采购人、采购代理机构在收到质疑函后 7个工作日内作出答复。 

26.2.2 质疑函须使用财政部制定的范本文件。投标人为自然人的，质疑函应当由本人签字；

投标人为法人或者其他组织的，质疑函应当由法定代表人、主要负责人，或者其授权代表签字或者

盖章，并加盖公章。 
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26.2.3 投标人委托代理人进行质疑的，应当随质疑函同时提交投标人签署的授权委托书。授

权委托书应当载明代理人的姓名或者名称、代理事项、具体权限、期限和相关事项。投标人为自然

人的，应当由本人签字；投标人为法人或者其他组织的，应当由法定代表人、主要负责人签字或者

盖章，并加盖公章。 

26.2.4 投标人应在法定质疑期内一次性提出针对同一采购程序环节的质疑，法定质疑期内针

对同一采购程序环节再次提出的质疑，采购人、采购代理机构有权不予答复。 

26.3接收询问和质疑的联系部门、联系电话和通讯地址见《投标人须知资料表》。 

27.代理费 

27.1 收费对象、收费标准及缴纳时间见《投标人须知资料表》。由中标人支付的，中标人须

一次性向采购代理机构缴纳代理费，投标报价应包含代理费用。 
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第三章 资格审查 

一、资格审查程序 

1.开标结束后，采购人或采购代理机构将根据《资格审查要求》中的规定，对投标人进行资格

审查，并形成资格审查结果。 

2.《资格审查要求》中对格式有要求的，除招标文件另有规定外，均为“实质性格式”文件。 

3.投标人《资格证明文件》有任何一项不符合《资格审查要求》的，资格审查不合格，其投标

无效。 

4.资格审查合格的投标人不足 3家的，不进行评标。 

二、资格审查要求 

序号 审查因素 审查内容 格式要求 

1 

满足《中华人民共和

国政府采购法》第二

十二条规定 

具体规定见第一章《投标邀请》  

1-1 营业执照等证明文件 

营业投标人为企业（包括合伙企业）的，应提供 

有效的“营业执照”；投标人为事业单位的，应提

供有效的“事业单位法人证书”；投标人是非企业

机构的，应提供有效的“执业许可证”、“登记证

书”等证明文件；投标人是个体工商户的，应提供

有效的“个体工商户营业执照”；投标人是自然人

的，应提供有效的自然人身份证明。分支机构参加

投标的，应提供该分支机构或其所属法人/其他组

织的相应证明文件；同时还应提供其所属法人/其

他组织出具的授权其参与本项目的授权书（格式自

拟，须加盖其所属法人/其他组织的公章）；对于

银行、保险、石油石化、电力、电信等行业的分支

机构，可以提供上述授权，也可以提供其所属法人

/其他组织的有关文件或制度等能够证明授权其独

立开展业务的证明材料。 

提供证明

文件的电

子件或电

子证照 

1-2 投标人资格声明书 
提供了符合招标文件要求的《投标人资格声明

书》。 

格式见

《投标文

件格式》 
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1-3 投标人信用记录 

查询渠道：信用中国网站和中国政府采购网

（ www.creditchina.gov.cn 、

www.ccgp.gov.cn）；截止时点：投标截止时间以

后、资格审查阶段采购人或采购代理机构的实际查

询时间；信用信息查询记录和证据留存具体方式：

查询结果网页打印页作为查询记录和证据，与其他

采购文件一并保存；信用信息的使用原则：经认定

的被列入失信被执行人、重大税收违法案件当事人

名单、政府采购严重违法失信行为记录名单的投标

人，其投标无效。联合体形式投标的，联合体成员

存在不良信用记录，视同联合体存在不良信用记

录。 

无须投标

人提供，

由采购 

人或采购

代理机构

查询。 

1-4 
法律、行政法规规定

的其他条件 
法律、行政法规规定的其他条件 / 

2 
落实政府采购政策需

满足的资格要求 
具体要求见第一章《投标邀请》  

2-1 
中小企业政策证明文

件 
具体要求见第一章《投标邀请》  

2-1-1 中小企业证明文件 

当本项目（包）涉及预留份额专门面向中小企业采

购，此时建议在《资格证明文件》中提供。 

1、投标人单独投标的，应提供《中小企业声明

函》或《残疾人福利性单位声明函》或由省级以上

监狱管理局、戒毒管理局（含新疆生产建设兵团）

出具的属于监狱企业的证明文件。 

2、如招标文件要求以联合体形式参加或者要求合

同分包的，且投标人为联合体或拟进行合同分包

的，则联合体中的中小企业、签订分包意向协议的

中小企业具体情况须在《中小企业声明函》或《残

疾人福利性单位声明函》或由省级以上监狱管理

局、戒毒管理局（含新疆生产建设兵团）出具的属

于监狱企业的证明文件中如实填报，且满足招标文

件关于预留份额的要求。 

格式见

《投标文

件格式》 
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2-1-2 
拟分包情况说明及分

包意向协议 

如本项目（包）要求通过分包措施预留部分采购份

额面向中小企业采购、且投标人因落实政府采购政

策拟进行分包的，必须提供；否则无须提供。对于

预留份额专门面向中小企业采购的项目（包），组

成联合体或者接受分包合同的中小企业与联合体内

其他企业、分包企业之间不得存在直接控股、管理

关系。 

格式见

《投标文

件格式》 

2-2 
其它落实政府采购政

策的资格要求 
如有，见第一章《投标邀请》 

提供证明

文件的电

子件或电

子证照 

3 
本项目的特定资格要

求 
如有，见第一章《投标邀请》  

3-1 
本项目对于联合体的

要求 

1、如本项目接受联合体投标，且投标人为联合体

时必须提供《联合协议》，明确各方拟承担的工作

和责任，并指定联合体牵头人，授权其代表所有联

合体成员负责本项目投标和合同实施阶段的牵头、

协调工作。该联合协议应当作为投标文件的组成部

分，与投标文件其他内容同时递交。 

2、联合体各成员单位均须提供本表中序号 1-1、1-

2的证明文件。联合体各成员单位均应满足本表 3-

2项规定。 

3、本表序号 3-3项规定的其他特定资格要求中的

每一小项求，联合体各方中至少应当有一方符合本

表中其他资格要求并提供证明文件。 

4、联合体中有同类资质的供应商按照联合体分工

承担相同工作的，应当按照资质等级较低的供应商

确定资质等级。 

5、以联合体形式参加政府采购活动的，联合体各

方不得再单独参加或者与其他供应商另外组成联合

体参加同一合同项下的政府采购活动。 

6、若联合体中任一成员单位中途退出，则该联合

体的投标无效。 

提供《联

合协议》

原件的电

子件格式

见《投标

文件格

式》 
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7、本项目不接受联合体投标时，投标人不得为联

合体。 

3-2 
政府购买服务承接主

体的要求 

如本项目属于政府购买服务，投标人不属于公益一

类事业单位、使用事业编制且由财政拨款保障的群

团组织。 

格式见

《投标文

件格式》

“1-2投标

人资格声

明书” 

3-3 其他特定资格要求 

如有，见第一章《投标邀请》 

注：如联合体中有同类资质的供应商按照联合体分

工承担相同工作的，均应当提供资质证书电子件或

电子证照。 

提供证明

文件的电

子件或电

子证照 

4 投标保证金 按照招标文件的规定提交投标保证金。  

5 获取招标文件 

在规定期限内通过北京市政府采购电子交易平台获

取所参与包的招标文件。注：如本项目接受联合

体，且供应商为联合体时，联合体中任一成员获取

文件即视为满足要求。 

 

 

  



 

 28 

第四章 评标程序、评标方法和评标标准 

一、评标方法 

1.投标文件的符合性审查 

1.1评标委员会对资格审查合格的投标人的投标文件进行符合性审查，以确定其是否满足招标

文件的实质性要求。 

1.2评标委员会根据《符合性审查要求》中规定的审查因素和审查内容，对投标人的投标文件

是否实质上响应招标文件进行符合性审查，并形成符合性审查评审结果。投标人《商务技术文件》

有任何一项不符合《符合性审查要求》要求的，投标无效。 

符合性审查要求 

序号 审查因素 审查内容 

1 授权委托书 按招标文件要求提供授权委托书； 

2 投标完整性 未将一个采购包中的内容拆分投标； 

3 投标报价 
投标报价未超过招标文件中规定的项目/采购包预算金额或者项目/采

购包最高限价； 

4 报价唯一性 
投标文件未出现可选择性或可调整的报价（招标文件另有规定的除

外）； 

5 投标有效期 投标文件中承诺的投标有效期满足招标文件中载明的投标有效期的； 

6 实质性格式 
标记为“实质性格式”的文件均按招标文件要求提供且签署、盖章

的； 

7 ★号条款响应 投标文件满足招标文件第五章《采购需求》中★号条款要求的； 

8 
拟分包情况说 

明（如有） 

如本项目（包）非因“落实政府采购政策”亦允许分包，且供应商拟

进行分包时，必须提供；否则无须提供； 

9 
分包其他要求 

（如有） 

分包履行的内容、金额或者比例未超出《投标人须知资料表》中的规

定；分包承担主体具备《投标人须知资料表》载明的资质条件且提供

了资质证书电子件（如有）； 

10 报价的修正 不涉及报价修正，或投标文件报价出现前后不一致时，投标人对修正
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（如有） 后的报价予以确认；（如有） 

11 报价合理性 

报价合理，或投标人的报价明显低于其他通过符合性审查投标人的报

价，有可能影响产品质量或者不能诚信履约的，能够应评标委员会要

求在规定时间内证明其报价合理性的； 

12 

进口产品 

（如有） 

招标文件不接受进口产品投标的内容时，投标人所投产品不含进口产

品； 

13 

国家有关部门对投

标人的投标产品有

强制性规定或要求

的 

国家有关部门对投标人的投标产品有强制性规定或要求的（如相应技

术、安全、节能和环保等），投标人的投标产品应符合相应规定或要

求，并提供证明文件电子件： 

1）采购的产品若属于《节能产品政府采购品目清单》范围中政府强制

采购产品，则投标人所报产品必须获得国家确定的认证机构出具的、

处于有效期之内的节能产品认证证书； 

2）所投产品属于列入《网络关键设备和网络安全专用产品目录》的网

络安全专用产品时，应当按照《信息安全技术网络安全专用产品安全

技术要求》等相关国家标准的强制性要求，由具备资格的机构安全认

证合格或者安全检测符合要求；（如该产品已经获得公安部颁发的计

算机信息系统安全专用产品销售许可证，且在有效期内，亦视为符合

要求）； 

3）项目中涉及涂料、胶黏剂、油墨、清洗剂等挥发性有机物产品，且

属于强制性标准的，供应商应执行符合本市和国家的 VOCs含量限制标

准。 

14 公平竞争 
投标人遵循公平竞争的原则，不存在恶意串通，妨碍其他投标人的竞

争行为，不存在损害采购人或者其他投标人的合法权益情形的； 

15 串通投标 

不存在《政府采购货物和服务招标投标管理办法》视为投标人串通投

标的情形： 

（一）不同投标人的投标文件由同一单位或者个人编制； 

（二）不同投标人委托同一单位或者个人办理投标事宜； 

（三）不同投标人的投标文件载明的项目管理成员或者联系人员为同

一人； 
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（四）不同投标人的投标文件异常一致或者投标报价呈规律性差异； 

（五）不同投标人的投标文件相互混装； 

（六）不同投标人的投标保证金从同一单位或者个人的账户转出。 

16 附加条件 投标文件未含有采购人不能接受的附加条件的； 

17 其他无效情形 
投标人、投标文件不存在不符合法律、法规和招标文件规定的其他无

效情形。 

 

2.投标文件有关事项的澄清或者说明 

2.1评标过程中，评标委员会将以书面形式要求投标人对其投标文件中含义不明确、同类问题

表述不一致或者有明显文字和计算错误的内容，作出必要的澄清、说明或者补正。投标人的澄清、

说明或者补正应当采用书面形式，并加盖公章，或者由法定代表人（若投标人为事业单位或其他组

织或分支机构，可为单位负责人）或其授权的代表签字。投标人的澄清、说明或者补正不得超出投

标文件的范围或者改变投标文件的实质性内容。澄清文件将作为投标文件内容的一部分。 

2.2评标委员会认为投标人的报价明显低于其他通过符合性审查投标人的报价，有可能影响产

品质量或者不能诚信履约的，有权要求该投标人在评标现场合理的时间内提供书面说明，必要时提

交相关证明材料；若投标人不能证明其报价合理性，评标委员会将其作为无效投标处理。 

政府采购评审中出现下列情形之一的，评审委员会应当启动异常低价投标（响应）审查程序： 

1.投标（响应）报价低于全部通过符合性审查供应商投标（响应）报价平均值 50%的，即投标

（响应）报价<全部通过符合性审查供应商投标（响应）报价平均值×50%； 

2.投标（响应）报价低于通过符合性审查的次低报价供应商投标（响应）报价 50%的，即投标

（响应）报价<通过符合性审查的次低报价供应商投标（响应）报价×50%； 

3.投标（响应）报价低于采购项目最高限价 45%的，即投标（响应）报价<采购项目最高限价

×45%； 

4.评审委员会基于专业判断，认为供应商报价过低，有可能影响产品质量或者不能诚信履约的

其他情形。 

2.3投标报价须包含招标文件全部内容，如分项报价表有缺漏视为已含在其他各项报价中，将

不对投标总价进行调整。评标委员会有权要求投标人在评标现场合理的时间内对此进行书面确认，

投标人不确认的，视为将一个采购包中的内容拆分投标，其投标无效。 

2.4投标文件报价出现前后不一致的，按照下列规定修正： 
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2.4.1招标文件对于报价修正是否另有规定： 

□有，具体规定为：  

■无，按下述 2.4.2-2.4.8项规定修正。 

2.4.2单独递交的开标一览表（报价表）与投标文件中开标一览表（报价表）内容不一致的，

以单独递交的开标一览表（报价表）为准； 

2.4.3投标文件中开标一览表（报价表）内容与投标文件中相应内容不一致的，以开标一览表

（报价表）为准； 

2.4.4大写金额和小写金额不一致的，以大写金额为准； 

2.4.5单价金额小数点或者百分比有明显错位的，以开标一览表的总价为准，并修改单价； 

2.4.6总价金额与按单价汇总金额不一致的，以单价金额计算结果为准。 

2.4.7同时出现两种以上不一致的，按照前款规定的顺序修正。 

2.4.8修正后的报价经投标人书面确认后产生约束力，投标人不确认的，其投标无效。 

2.5落实政府采购政策的价格调整：只有符合第二章《投标人须知》5.2条规定情形的，可以

享受中小企业扶持政策，用扣除后的价格参加评审；否则，评标时价格不予扣除。 

2.5.1对于未预留份额专门面向中小企业采购的采购项目，以及预留份额项目中的非预留部分

采购包，对小微企业报价给予 10%的扣除，用扣除后的价格参加评审。 

2.5.2对于未预留份额专门面向中小企业采购的采购项目，以及预留份额项目中的非预留部分

采购包，且接受大中型企业与小微企业组成联合体或者允许大中型企业向一家或者多家小微企业分

包的采购项目，对于联合协议或者分包意向协议约定小微企业的合同份额占到合同总金额 30%以上

的联合体或者大中型企业的报价给予 4%的扣除，用扣除后的价格参加评审。 

2.5.3 组成联合体或者接受分包的小微企业与联合体内其他企业、分包企业之间存在直接控股、

管理关系的，不享受价格扣除优惠政策。 

2.5.4价格扣除比例对小型企业和微型企业同等对待，不作区分。 

2.5.5中小企业参加政府采购活动，应当按照招标文件给定的格式出具《中小企业声明函》，

否则不得享受相关中小企业扶持政策。 

2.5.6监狱企业提供了由省级以上监狱管理局、戒毒管理局（含新疆生产建设兵团）出具的属

于监狱企业的证明文件的，视同小微企业。 

2.5.7残疾人福利性单位按招标文件要求提供了《残疾人福利性单位声明函》的，视同小微企

业。 
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2.5.8若投标人同时属于小型或微型企业、监狱企业、残疾人福利性单位中的两种及以上，将

不重复享受小微企业价格扣减的优惠政策。 

3.投标文件的比较和评价 

3.1评标委员会将按照招标文件中规定的评标方法和标准，对符合性审查合格的投标文件进行

商务和技术评估，综合比较与评价；未通过符合性审查的投标文件不得进入比较与评价。 

3.2评标方法和评标标准 

3.2.1本项目采用的评标方法为： 

■综合评分法，指投标文件满足招标文件全部实质性要求，且按照评审因素的量化指标评审得

分最高的投标人为中标候选人的评标方法，见《评标标准》，招标文件中没有规定的评标标准不得

作为评审的依据。 

□最低评标价法，指投标文件满足招标文件全部实质性要求，且投标报价最低的投标人为中标

候选人的评标方法。 

3.2.2采用最低评标价法时，提供相同品牌产品（单一产品或核心产品品牌相同）的不同投标

人参加同一合同项下投标的，以其中通过资格审查、符合性审查且报价最低的参加评标；报价相同

的，由采购人或者采购人委托评标委员会按照下述方法确定一个参加评标的投标人，其他投标无效。 

■随机抽取 

□其他方式，具体要求：  

3.2.3非政府强制采购的节能产品或环境标志产品，依据品目清单和认证证书实施政府优先采

购。优先采购的具体规定（如涉及）。 

4.确定中标候选人名单 

4.1 采用综合评分法时，提供相同品牌产品（单一产品或核心产品品牌相同）且通过资格审查、

符合性审查的不同投标人参加同一合同项下投标的，按一家投标人计算，评审后得分最高的同品牌

投标人获得中标人推荐资格；评审得分相同的，评标委员会按照下述规定确定一个投标人获得中标

人推荐资格，其他同品牌投标人不作为中标候选人。 

■随机抽取 

□其他方式，具体要求：               

4.2采用综合评分法时，评标结果按评审后得分由高到低顺序排列。得分相同的，按投标报价

由低到高顺序排列。得分且投标报价相同的并列。投标文件满足招标文件全部实质性要求，且按照

评审因素的量化指标评审得分最高的投标人为排名第一的中标候选人。评分分值计算保留小数点后

两位，第三位四舍五入。 
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4.3采用最低评标价法时，评标结果按本章 2.4、2.5调整后的投标报价由低到高顺序排列。

投标报价相同的并列。投标文件满足招标文件全部实质性要求且投标报价最低的投标人为排名第一

的中标候选人。 

4.4评标委员会要对评分汇总情况进行复核，特别是对排名第一的、报价最低的、投标或响应

文件被认定为无效的情形进行重点复核。 

4.5评标委员会将根据各投标人的评标排序，依次推荐本项目（各采购包）的中标候选人，起

草并签署评标报告。本项目（各采购包）评标委员会共（各）推荐 3名中标候选人。 

5.报告违法行为 

5.1评标委员会在评标过程中发现投标人有行贿、提供虚假材料或者串通等违法行为时，应当

及时向财政部门报告。 
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二、评标标准 

内容 
评分因素 

分项 
评分标准 分值 

商务

部分

（35

分） 

类似业绩 

2023年1月1日至今，以合同签订日期为准，投标人承担过的

与本项目服务需求类似的业绩。每提供一个得2分，最高10

分。 

（注：投标人须提供合同首页、签字盖章页、关键服务内容

页的复印件，并加盖投标单位公章。未按要求提供不得

分）。 

10分 

服务

团队 

团队配

置 

根据项目服务内容及要求配置服务团队，应包括各种翻译人

员、运营人员、制作人员、推广人员等，其中驻场经理1

人，业务骨干不少于1人。人员配置合理、齐备、分工明

确，5分；不够齐备或分工不够明确，2分；不满足要求，0

分。 

5分 

项目经

理资质

及类似

业绩 

（1）具备人力资源和社会保障部部门或工业和信息化部颁

发的信息系统项目管理师、网络工程师资质。都具备，3

分；具备其中1个，1分；不具备，0分。 

（2）具备与本项目类似的多语种网站和新媒体运营经验不

少于5年，2分；不具备，0分。 

 

5分 

团队人

员资质

（除项

目经

理） 

（1）具备各语种专业八级资格证书，日语N1级，葡萄牙语

DAPLE(C1)资格证，意大利语C1资格证，不同语种每提供1

个，得1分，最高10分。 

（2）翻译一级或二级资格证等证书，每个0.5分，最高2

分。 

（3）母语翻译审校人员外专工作许可证，每个1分，最高2

分。 

（4）译审员或副译审员资格证书，每个0.5分，最高1分。 

15分 

注:1.投标人应提供团队人员配备表（注明姓名、专业、从业年限、本项目拟

担任岗位、业绩列表等），并加盖投标单位公章。 

2.涉及人员证书的需提供证书复印件并加盖投标单位公章。 

3.提供近半年任意一个月社保记录的证明材料并加盖投标单位公章。 

技术 对本项目关键 充分理解服务内容及要求，抓住难点与关键点，并提出有效 4分 
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部分

（55

分） 

点和难点的分

析 

的解决方案，4分；能分析出难点及关键点，解决方案一

般，2 分，能分析出相关问题，但不能较好地把握难点及关

键点，1分，对项目缺乏理解，0分。 

9种语言网站内

容运营方案 

（1）各语种网站内容编辑、翻译、审核、终审 0-8分 

满足项目服务内容及要求，做好各语种网站内容编辑、翻

译、审核、终审服务。方案完整详实、可实施性强，8 分；

方案基本满足服务要求，4分；方案不够具体，存在不足，

1分；不满足要求，0分。 

8分 

（2）各语种网站内容运营与管理 0-8分 

满足项目服务内容及要求，做好各语种网站首页和频道的内

容运营与管理服务。方案完整详实、可实施性强，8 分；方

案基本满足服务要求，4分；方案不够具体，存在不足，1

分；不满足要求，0分。 

8分 

（3）各语种网站图解产品设计与制作 0-3分 

满足项目服务内容及要求，做好各语种网站图解产品设计与

制作服务。方案完整详实、可实施性强，3分；方案基本满

足服务要求，2分；方案不够具体，存在不足，1分；不满

足要求，0分。 

3分 

（4）各语种网站主题专题和场景化服务专题产品策划、设

计与制作 0-5分 

满足项目服务内容及要求，做好各语种网站主题专题和场景

化服务专题产品策划、设计与制作服务。方案完整详实、可

实施性强，5分；方案基本满足服务要求，2分；方案不够

具体，存在不足，1分；不满足要求，0分。 

5分 

（5）各语种网站调查及线上用户互动专题设计制作 0-3分 

满足项目服务内容及要求，做好各语种网站调查及线上用户

互动专题设计制作服务。方案完整详实、可实施性强，3

分；方案基本满足服务要求，2分；方案不够具体，存在不

足，1 分；不满足要求，0分。 

3分 

（6）各语种频道和版块的图片迭代更新设计 0-2分 

满足项目服务内容及要求，做好各语种频道和版块的图片迭

代更新设计服务。方案完整详实、可实施性强，2分；方案

基本满足服务要求，1分；方案不够具体，存在不足，0.5

2分 
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分；不满足要求，0分。 

“BeijingServ

ice”微信公众

号内容运营 

满足项目服务内容及要求，做好运营微信公众号的内容运营

和社群运营服务。方案完整详实、可实施性强，6分；方案

基本满足服务要求，3分；方案不够具体，存在不足，1

分；不满足要求，0分。 

6分 

宣传推广活动

方案 

满足项目服务内容及要求，借力国际会议论坛 IP 和资源宣

传推广，对接服贸会、中关村论坛、国际音乐节等主场外宣

活动，利用高校文化节等活动，设置宣传展位。覆盖高流量

区域，提升国际版网站的曝光度与认知度。方案完整详实、

可实施性强，5 分；方案基本满足服务要求，3 分；方案不

够具体，存在不足，1分；不满足要求，0 分。 

5分 

场景化服务公

共服务类短视

频制作 

满足项目服务内容及要求，做好多形式、全景化视频的制作

与拍摄工作。方案完整详实、可实施性强，4分；方案基本

满足服务要求，2分；方案不够具体，存在不足，1 分；不

满足要求，0分。 

4分 

国际版网站和

微信公众号运

营安全保障工

作 

满足项目服务内容及要求，做好国际版网站 SEO优化，图

片、音频、视频素材版权采购及网站数据监测评价与满意度

分析服务，方案完整详实、可实施性强，4分；方案基本满

足服务要求，2分；方案不够具体，存在不足，1分；不满

足要求，0分。 

4分 

服务响应与承

诺 

满足项目服务内容及要求，响应及时，服务承诺全面，方案

完整详实、可实施性强，3分；方案基本满足服务要求，2

分；方案不够具体，存在不足，1分；不满足要求，0分。 

3分 

价格

部分 
报价得分 

采用低价优先法计算，即满足招标文件要求且投标价格最低

的投标报价为评标基准价，其价格分为满分。其他满足招标

文件要求的投标人的价格分统一按照下列公式计算： 

投标报价得分= (评标基准价／投标报价)×10。 

注：报价得分保留两位小数。 

10分 

 

注：1.非预留份额的采购项目或者采购包，对符合《政府采购促进中小企业发展管理办法》

(财库〔2020〕46号)规定的小微企业报价给予 10%的扣除，用扣除后的价格参加评审；接受大

中型企业与小微企业组成联合体或者允许大中型企业向一家或者多家小微企业分包的采购项目，

对于联合协议或者分包意向协议约定小微企业的合同份额占到合同总金额 30%以上的，对联合
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体或者大中型企业的报价给予 4%的扣除，用扣除后的价格参加评审。 

2.在政府采购活动中，监狱企业视同小型、微型企业，享受预留份额、评审中价格扣除等

政府采购促进中小企业发展的政府采购政策。 

3.在政府采购活动中，残疾人福利性单位视同小型、微型企业，享受预留份额、评审中价

格扣除等促进中小企业发展的政府采购政策。 
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第五章 采购需求 

一、项目背景 

2020年 1月，市政府专题会审议通过《市政府国际版门户网站建设方案》，要求以市政府

国际版门户为服务载体和平台，为外国人在京投资、工作、留学、生活、旅游等提供国际化服

务。2020年 10月市政府国际版门户网站上线，包含 8语言版本（英语、韩语、日语、德语、

法语、俄语、西班牙语、阿拉伯语），面向外国人和外国投资者提供投资、工作、留学、生活、

旅游、消费六大主题板块。2023年 4月，为进一步服务国际交往中心功能建设、助力打造国际

一流营商环境，研究起草《提升首都国际化网上服务能力工作方案》，市政府专题会和北京推

进国际交往中心功能建设领导小组全体会审议通过，要求在市政府国际版门户网站增设葡萄牙

语。2023年 10月底，葡萄牙语版网站正式上线。2026 年 3月底，意大利语网站正式上线。 

为落实本市关于北京市政府国际版门户网站建设有关要求，通过购买服务方式，引入政治

可靠且同时具备专业翻译、外宣经验、互联网技术的顶尖资源，具体承担网站运营和多语种服

务工作，面向外国人、外资企业提供英语、法语、德语、日语、韩语、俄语、西班牙语、阿拉

伯语、葡萄牙语、意大利语等 10个语言版本服务。 

项目关键绩效需求指标见下表 

数量指标 

完成 10种语言版本网站内容运营 

10种语言翻译审核总量 685 万字 

10种语言版本网站制作 100 个专题 

10种语言版本网站制作 240 个系列短视频产品 

10种语言版本网站制作 180 个图解产品 

组织 4 次宣传推广活动 

组织 3次北京主场外宣推广活动 

运营“BeijingService”公众号年度发布内容不少于 800 条 

时效指标 10种语言版本运营周期为一年 

重要服务上线时限 24 小时 

质量指标 服务全年整体可用性≥99.9% 

运营保障团队 7*24 小时运营保障率 100% 

效益指标 全年重大信息安全事故率 0% 

国内各类政府多语种网站评估名列前茅 

满意度指标 网站用户满意度≥90%。 

 

二、服务内容与要求 

1.总体要求 
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更好服务高水平对外开放，紧紧围绕北京国际交往中心功能定位，坚持“集约、共享、智

能、便捷”原则，集信息发布、公共服务、咨询交流于一体，提供多语种、广覆盖、全周期的

网上服务。紧贴外资企业和外国人的高频需求，提供多场景服务，打造一站式国际化网上服务

平台。提升国际化表达提升，加大宣传推广力度，全面展示国际化品牌窗口形象。依据北京市

集约化平台建设原则和要求进行模板配置和部署，确保高度的政治性、安全性，全年提供稳定、

安全、快捷、全面的信息和服务。持续推进国际版网站及新媒体整体内容运营，打造国际一流

的服务体系，多维度讲好大国首都宜居宜商故事。进一步完善以用户需求为导向的全流程、精

细化服务，开展多渠道运营。根据数据监测评价与满意度分析，进一步提升网站和新媒体运营

水平，进一步提升知晓度与影响力。严格落实网络意识形态工作责任，严守政治纪律、组织纪

律、宣传纪律。 

2.国际版网站内容运营 

国际版 10种语言网站所发布的内容是面向外资企业和外国人提供投资、工作、留学、生

活、旅游、消费等六大服务内容，对于翻译人员的专业翻译水平、政治性、对外传播经验都有

较高的要求，须严格把控发布内容的政治性和准确性。网站内容涉及政策文件、办事指南、行

业领域信息、便民事项信息等内容量较多，需履行网站内容梳理、与各委办局确认、再进行内

容精编、翻译、外专审校、终审等三审三校流程。 

序号 语言 翻译、审核、终审量（以中文计） 

1 英语 150 万字 

2 德语 70万字 

3 韩语 70万字 

4 日语 70万字 

5 法语 60万字 

6 俄语 60万字 

7 西班牙语 50万字 

8 阿拉伯语 50万字 

9 葡萄牙语 52.5 万字 

10 意大利语 52,5 万字 

10种语言编辑、翻译、审核、终审量共计 685万字 

 

国际版 10种语言网站运营，是面向外资企业和外国人提供多语言政务信息及涉外政策内

容的网站，相关内容要发布及时、准确，重点宣传工作要全面、到位，持续推进涉外政务公开

工作透明化，让外资企业和外国人看的懂、用的好。各语种网站内容运营包括内容运营和管理、

图解产品策划设计与制作、专题产品策划设计与制作、各类调查及线上用户互动专题设计制作、
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各频道和版块的图片迭代更新设计等内容运营。 

2.1 英语版网站运营内容 

2.1.1 英语网站内容编辑、翻译、审核、终审 

英语网站内容涉及政策文件、办事指南、行业领域信息、便民事项信息、新闻资讯等内容，

多语种信息翻译审核流程采用中文精编、翻译、母审、终审等环节，全流程保障翻译内容的易

读性和准确性。英语网站内容翻译审核量为 150万字。 

2.1.2 英语网站内容运营 

英语版网站是面向外资企业和外国人提供多语言政务信息及涉外政策内容的网站，相关内

容要发布及时、准确，重点宣传工作要全面、到位，持续推进涉外政务公开工作透明化，让外

资企业和外国人看的懂、用的好。 

英文版网站各频道内容架构表 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

首页 

头部视频  

Culture文化专栏  

Sci - Tech 科创专栏  

Environment 生态专栏  

Stories老外在北京  

Events 活动日历  

News 最新报道  

Hotline 12345 / 

Policy Toolkit 政策工具箱  

Government 政务公开频

道运营 

Departments 政府部门 按需更新 

Administration Districts 行政区划 按需更新 

Reports 政府报告 年度更新 

Policy Toolkit 政策工具箱 按需更新 

Yearbooks 年鉴 年度更新 

Beijing info 北京信息

频道运营 

Videos 视频 即时更新 

Facts 市情 即时更新 

Culture 文化 即时更新 

Sister cities 友好城市 即时更新 

Sci &tech 科技创新 即时更新 

Services 政务服务频道 Most requested高频事项 即时更新 
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频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

运营 Investing in Beijing投资在北京 即时更新 

Working in Beijing 工作在北京 即时更新 

Studying in Beijing留学在北京 即时更新 

Living in Beijing 生活在北京 即时更新 

Travelling in Beijing旅游在北京 即时更新 

Consuming in Beijing消费在北京 即时更新 

Contact Us 互动交流频

道运营 

FAQs 常见问题 按需更新 

Feedback 咨询与反馈 / 

Surveys 调查问卷 按需更新 

Click here 点击跳转 / 

12345hotline / 

Latest 最新动态频道运

营 

News 新闻资讯 每日更新 

Laws & Policies 法律与政策 按需更新 

Photos 图片新闻 每周更新 

Activities 活动 每周更新 2次 

Specials专题 按需更新 

 

2.1.3 英语版内容运营与管理 

2.1.3.1 英语版网站 Home首页内容运营及重点内容审核 

英语部网站首页中各栏目内容将由各语言的负责编辑进行日常更新和运营，并负责运营后

的自检。首页开设介绍 12345 市民热线，提供在线留言入口。 

2.1.3.2 英语版网站 Government 政务公开频道内容运营 

英语版网站政务公开内容运营的主要内容包括：首页内容运营、政务信息频道内容运营，

频道内容包括政府部门、行政区划、政府报告、政府公告、年鉴和公告等栏目内容，面向外资

企业和外国人介绍北京市政府部门介绍和行政区介绍，市政府工作报告，政府涉外公告信息，

年鉴和公告。 

2.1.3.3 英语版网站 Beijing info 北京信息频道内容运营 

北京信息频道内容运营，面向外资企业和外国人整体介绍北京概况、文化历史、科技创新、

旅居、友城等内容，展示最新最美最好的北京形象。 

英语版网站政务服务频道内容运营重点从解决外资企业和外国人在京投资、工作、留学、
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生活、旅游、消费等重点需求和痛点问题出发，打造六大场景服务。 

投资在北京围绕北京投资动态、营商环境、“两区”优势、政策法规、办事指南、商务资

源、商务活动等内容，综合介绍北京投资优势，展现北京投资及商务服务信息，吸引外国投资

者来京投资办企。 

工作在北京围绕“首都国际人才社区建设”为国际人才与企业或机构提供对接平台，包括

国际人才公寓、国际学校、国际医院、外国人服务站点等改造升级特色示范街区、落地创新创

业平台。优化有关国际人才社区相关的政策内容，用外国人看得懂、能理解的方式进行展示。 

生活在北京将围绕“国际一流的和谐宜居之都”、“一核两轴多版块”的空间格局介绍国

际级文化设施、文博资源、国际化公共服务水平等；如围绕北京市国际医疗服务试点工作全新

启动后的举措和成效、国际教育供给能力的提升、国际语言环境的优化等内容进行运营。 

学习在北京将围绕“国际化公共服务水平”、来华留学质量的完善、国际教育提质增效，

增强各大学院留学环境、课程等信息，便于在京留学生查询相关内容。 

旅游在北京发布丰富旅游新业态、新开放、新场景等实用性内容；加强北京特色景点、文

化娱乐、活动信息的多维呈现。 

消费在北京将积极贯彻落实“建设国际消费中心城市”重点工作任务，展现北京建设国际

消费中心的潜力和前景，为在京外籍人士提供多样化、多领域的消费信息及指南。 

高频事项办事指南，定期与首都之窗中文办事指南进行比对更新，同时增加外文办事表格

等外国人所需的重要信息，确保国际版门户网站所发布的高频办事指南及服务信息的即时有效

性。 

2.1.3.4 英语版网站 Contact Us 互动交流频道内容运营 

英语版网站日常监督协同与内容审核管理：每日登录多语言系统后台，查看用户提交的信

件进行答复或转办，并反馈发信人。 

外国人问卷调查内容运营：进行问卷调研内容策划，搜集更多的外国人在京投资、工作、

留学、生活、旅游、消费等多方面问题，定期进行策划、组织调查问题，了解外资企业和外国

人的诉求和共性问题，有针对性地完善北京国际版门户网站内容和栏目，提供更符合外国人使

用习惯的服务类网站，进行 2次主题调查问卷活动。 

2.1.3.5 英语版网站 Latest 最新动态频道内容运营 

新闻资讯内容编辑、发布：负责新闻资讯频道内容的收集整理、综编和精编工作，负责新

闻资讯频道内容日常更新。新闻资讯日常跟进本市重大涉外活动，根据对外资企业和外国人提

供的投资、工作、留学、生活、旅游、消费等六大服务版面内容的相关信息，与各个单位确认

相关信息后，进行内容的整合、综编、翻译、审校、终审和发布。 

涉外政策及政策解读信息发布：保障政策及政策解读信息发布，及时跟进发布国务院文件、

地方性法规文件、政府规章文件、规范性文件、政府文件、政府公报等涉外政策相关信息，保

障页面信息规范、及时、安全。及时发布涉外政策的官方解读、媒体解读、政策图解信息并及
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时更新在线政策专题，保障页面信息规范、及时、安全。保障政务名词、政策问答栏目运营，

及时更新信息、维护页面安全。保障新政策服务更新。保障其他新上线的服务或页面运营。 

涉外政策解读产品策划：根据本市发布涉外政策文件内容，为了让外资企业和外国人便于

了解，结合在京外国人的实际情况，整合政策解读文件及相关内容资料，政策文件发布后及时

跟进，策划制作政策解读相关产品。 

2.1.3.6 英语版网站老外在北京频道内容运营   

老外在北京频道内容以展示北京形象为栏目定位，用镜头语言展示在京外籍人士及外资企

业在京真实、美好的状态，以及北京文化旅游、科技创新等风貌，栏目包含《我的北京故事》、

HowBeijing系列短视频以及北京文化、风景图片等内容。 

2.1.4 英语版图解产品设计与制作 

英语版网站根据涉外服务指南筛选出高频事项设计、制作“一图读懂”图解产品，通过一

张图片了解具体事项和办事流程、政策解读等，具体选题包括北京医疗、营商环境、就业、旅

游、投资重点政策法规、办事指南等内容，采选重点政策法规、信息公告、行政事项、服务资

源等内容。策划制作图解 18个。 

2.1.5 英语版主题专题和场景化服务专题产品策划、设计与制作 

英语版围绕北京重大主题活动、涉外服务高频事项，聚焦投资、工作、留学、生活、旅游、

消费等涉外场景化服务，在全市统一的国际化网上服务平台持续推出涉外场景化服务。策划内

容和文案共计 10个。 

2.1.6 英语版网站调查问卷专题设计制作 

英语版根据需求对北京外国人进行调查问卷设计制作专题页。调查问卷包括收集用户关于

国际版网站内容、栏目设置、设计等方面的意见和建议，进一步优化网站功能；围绕互动交流

的渠道和形式、对留言的响应速度及办理质量进行问卷调查，收集用户反馈以完善目前网站的

互动交流响应模式，提高用户的满意度。英语版将策划制作 2个在京的外企或外国人的调查问

卷专题。 

2.1.7 英语版各频道和版块的图片迭代更新设计 

英语版网站各个频道和版块日常运营所需焦点图、banner、各类图片、小标识图片、稿件

配图等图片需求的设计工作。图片更新不少于 50张。 

2.2 德语版网站运营内容 

2.2.1 德语网站内容编辑、翻译、审核、终审 

德语网站内容涉及政策文件、办事指南、行业领域信息、便民事项信息、新闻资讯等内容，

多语种信息翻译审核流程采用中文精编、翻译、母审、终审等环节，全流程保障翻译内容的易

读性和准确性。德语网站内容翻译审核量为 70 万字。 

2.2.2 德语网站内容运营 
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德语版网站是面向外资企业和外国人提供多语言政务信息及涉外政策内容的网站，相关内

容要发布及时、准确，重点宣传工作要全面、到位，持续推进涉外政务公开工作透明化，让外

资企业和外国人看的懂、用的好。 

德语版网站各频道内容架构表 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Startseite 首页 Bürgertelefon 12345 即时更新 

Stadtregierung 

政务公开频道 

Behörden 政府部门 即时更新 

Stadtbezirke 行政区划 即时更新 

Jahresberichte 政府报告 即时更新 

Gesetze & Politik 政府公告 即时更新 

Beijing Info 

北京信息频道 

Videos 市情 即时更新 

Vorstellung der Stadt 历史文化 即时更新 

Kultur 旅游 即时更新 

Partnerstädte 友好城市 即时更新 

Wissenschaft & Technik 科技创新 即时更新 

Services  

政务服务频道 

Häufig gesucht 高频事项 即时更新 

Investieren in Beijing 投资在北京 即时更新 

Arbeiten in Beijing 工作在北京 即时更新 

Studieren in Beijing留学在北京 即时更新 

Leben in Beijing 生活在北京 即时更新 

Reisen in Beijing 旅游在北京 即时更新 

Konsumieren in Beijing 消费在北京 即时更新 

FAQs 

互动交流频道 

FAQs 常见问题 即时更新 

Feedback反馈 即时更新 

Umfrage调查 即时更新 

javascript:;
javascript:;
javascript:;
javascript:;
javascript:;
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频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Aktuelles 

最新动态频道 

Neuigkeiten 新闻资讯 即时更新 

Gesetze & Politik 最新动态 即时更新 

Fotostrecke 政策发布 即时更新 

Events 图片 即时更新 

Spezielle Themen 专题 即时更新 

Ausländer in Beijing 

老外在北京频道运营 

Meine Story 我的北京故事 即时更新 

Schnappschüsse 老外拍北京 即时更新 

 

2.2.3 德语版内容运营与管理 

2.2.3.1 德语版网站 Home首页内容运营及重点内容审核 

德语部网站首页中各栏目内容将由各语言的负责编辑进行日常更新和运营，并负责运营后

的自检。首页开设介绍 12345 市民热线，提供在线留言入口。 

2.2.3.2 德语版网站 Stadtregierung 政务公开频道内容运营 

德语版网站政务公开内容运营的主要内容包括：首页内容运营、政务信息频道内容运营，

频道内容包括政府部门、行政区划、政府报告、政府公告、年鉴和公告等栏目内容，面向外资

企业和外国人介绍北京市政府部门介绍和行政区介绍，市政府工作报告，政府涉外公告信息。 

2.2.3.3 德语版网站 Beijing info 北京信息频道内容运营 

北京信息频道内容运营，面向外资企业和外国人整体介绍北京概况、文化历史、科技创新、

旅居、友城等内容，展示最新最美最好的北京形象。 

2.2.3.4 德语版网站 Services 政务服务频道内容运营 

德语版网站政务服务频道内容运营重点从解决外资企业和外国人在京投资、工作、留学、

生活、旅游、消费等重点需求和痛点问题出发，打造六大场景服务。 

投资在北京围绕北京投资动态、营商环境、“两区”优势、政策法规、办事指南、商务资

源、商务活动等内容，综合介绍北京投资优势，展现北京投资及商务服务信息，吸引外国投资

者来京投资办企。 

工作在北京围绕“首都国际人才社区建设”为国际人才与企业或机构提供对接平台，包括

国际人才公寓、国际学校、国际医院、外国人服务站点等改造升级特色示范街区、落地创新创

业平台。优化有关国际人才社区相关的政策内容，用外国人看得懂、能理解的方式进行展示。 

javascript:;


 

 46 

生活在北京将围绕“国际一流的和谐宜居之都”、“一核两轴多版块”的空间格局介绍国

际级文化设施、文博资源、国际化公共服务水平等；如围绕北京市国际医疗服务试点工作全新

启动后的举措和成效、国际教育供给能力的提升、国际语言环境的优化等内容进行运营。 

学习在北京将围绕“国际化公共服务水平”、来华留学质量的完善、国际教育提质增效，

增强各大学院留学环境、课程等信息，便于在京留学生查询相关内容。 

旅游在北京发布丰富旅游新业态、新开放、新场景等实用性内容；加强北京特色景点、文

化娱乐、活动信息的多维呈现。 

消费在北京将积极贯彻落实“建设国际消费中心城市”重点工作任务，展现北京建设国际

消费中心的潜力和前景，为在京外籍人士提供多样化、多领域的消费信息及指南。 

高频事项办事指南，定期与首都之窗中文办事指南进行比对更新，同时增加外文办事表格

等外国人所需的重要信息，确保国际版门户网站所发布的高频办事指南及服务信息的即时有效

性。 

2.2.3.5 德语版网站 FAQs互动交流频道内容运营 

德语版网站日常监督协同与内容审核管理：每日登录多语言系统后台，查看用户提交的信

件进行答复或转办，并反馈发信人。 

外国人问卷调查内容运营：进行问卷调研内容策划，搜集更多的外国人在京投资、工作、

留学、生活、旅游、消费等多方面问题，定期进行策划、组织调查问题，了解外资企业和外国

人的诉求和共性问题，有针对性地完善北京国际版门户网站内容和栏目，提供更符合外国人使

用习惯的服务类网站，进行 1次主题调查问卷活动。 

2.2.3.6 德语版网站 Aktuelles 最新动态频道内容运营 

新闻资讯内容编辑、发布：负责新闻资讯频道内容的收集整理、综编和精编工作，负责新

闻资讯频道内容日常更新。新闻资讯日常跟进本市重大涉外活动，根据对外资企业和外国人提

供的投资、工作、留学、生活、旅游、消费等六大服务版面内容的相关信息，与各个单位确认

相关信息后，进行内容的整合、综编、翻译、审校、终审和发布。 

涉外政策及政策解读信息发布：保障政策及政策解读信息发布，及时跟进发布国务院文件、

地方性法规文件、政府规章文件、规范性文件、政府文件、政府公报等涉外政策相关信息，保

障页面信息规范、及时、安全。及时发布涉外政策的官方解读、媒体解读、政策图解信息并及

时更新在线政策专题，保障页面信息规范、及时、安全。保障政务名词、政策问答栏目运营，

及时更新信息、维护页面安全。保障新政策服务更新。保障其他新上线的服务或页面运营。 

涉外政策解读产品策划：根据本市发布涉外政策文件内容，为了让外资企业和外国人便于

了解，结合在京外国人的实际情况，整合政策解读文件及相关内容资料，政策文件发布后及时

跟进，策划制作政策解读相关产品。 

2.2.3.7 德语版网站 Ausländer in Beijing 老外在北京频道内容运营   

老外在北京频道内容以展示北京形象为栏目定位，用镜头语言展示在京外籍人士及外资企



 

 47 

业在京真实、美好的状态，以及北京文化旅游、科技创新等风貌，栏目包含《我的北京故事》、

HowBeijing系列短视频以及北京文化、风景图片等内容。 

2.2.4 德语版图解产品设计与制作 

德语版网站根据涉外服务指南筛选出高频事项设计、制作“一图读懂”图解产品，通过一

张图片了解具体事项和办事流程、政策解读等，具体选题包括北京医疗、营商环境、就业、旅

游、投资重点政策法规、办事指南等内容，采选重点政策法规、信息公告、行政事项、服务资

源等内容。策划制作图解产品 18个。 

2.2.5 德语版主题专题和场景化服务专题产品策划、设计与制作 

德语版围绕北京重大主题活动、涉外服务高频事项，聚焦投资、工作、留学、生活、旅游、

消费等涉外场景化服务，在全市统一的国际化网上服务平台持续推出涉外场景化服务。策划内

容和文案共计 10个。 

2.2.6 德语版网站调查问卷专题设计制作 

德语版根据需求对北京外国人进行调查问卷设计制作专题页。调查问卷包括收集用户关于

国际版网站内容、栏目设置、设计等方面的意见和建议，进一步优化网站功能；围绕互动交流

的渠道和形式、对留言的响应速度及办理质量进行问卷调查，收集用户反馈以完善目前网站的

互动交流响应模式，提高用户的满意度。德语版将策划制作 1个在京的外企或外国人的调查问

卷专题。 

2.2.7 德语版各频道和版块的图片迭代更新设计 

德语版网站各个频道和版块日常运营所需焦点图、banner、各类图片、小标识图片、稿件

配图等图片需求的设计工作。图片更新不少于 50张。 

2.3 韩语版网站运营内容 

2.3.1 韩语网站内容编辑、翻译、审核、终审 

韩语网站内容涉及政策文件、办事指南、行业领域信息、便民事项信息、新闻资讯等内容，

多语种信息翻译审核流程采用中文精编、翻译、母审、终审等环节，全流程保障翻译内容的易

读性和准确性。韩语网站内容翻译审核量为 70 万字。 

2.3.2 韩语网站内容运营 

韩语版网站是面向外资企业和外国人提供多语言政务信息及涉外政策内容的网站，相关内

容要发布及时、准确，重点宣传工作要全面、到位，持续推进涉外政务公开工作透明化，让外

资企业和外国人看的懂、用的好。 

韩语版网站各频道内容架构表 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

홈 首页 12345 핫라인 即时更新 
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频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

 

정무공개 

政务公开频道 

시장 프로필 机构职能 即时更新 

행정구역 行政区划 即时更新 

정부부처 업무보고 政府报告 即时更新 

법률&정책 政府公告 即时更新 

베이징 소개 

北京信息频道 

시장 프로필 市情 即时更新 

정부부처 历史文化 即时更新 

행정구역 旅游 即时更新 

정부부처 업무보고 友好城市 即时更新 

법률&정책 科技创新 即时更新 

서비스 

政务服务频道 

조회수 TOP 랭킹 高频事项 即时更新 

베이징 투자 投资在北京 即时更新 

베이징 취업 工作在北京 即时更新 

베이징 유학 留学在北京 即时更新 

베이징 생활 生活在北京 即时更新 

베이징 소비 旅游在北京 即时更新 

상호교류 

互动交流频道 

FAQs 常见问题 即时更新 

피드백 反馈 即时更新 

설문조사 调查 即时更新 

최신뉴스 

最新动态频道 

뉴스 新闻资讯 即时更新 

법률&정책 最新动态 即时更新 

사진 政策发布 即时更新 

행사 图片 即时更新 

특집 专题 即时更新 
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频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

외국인 in 베이징 

老外在北京频道运营 

나의 베이징 스토리 我的北京故事 即时更新 

외국인 카메라속의 베이징 老外拍北京 即时更新 

 

2.3.3 韩语版内容运营与管理 

2.3.3.1 韩语版网站首页内容运营及重点内容审核 

韩语部网站首页中各栏目内容将由各语言的负责编辑进行日常更新和运营，并负责运营后

的自检。首页开设介绍 12345 市民热线，提供在线留言入口。 

2.3.3.2 韩语版网站정무공개 政务公开频道内容运营 

韩语版网站政务公开内容运营的主要内容包括：首页内容运营、政务信息频道内容运营，

频道内容包括政府部门、行政区划、政府报告、政府公告、年鉴和公告等栏目内容，面向外资

企业和外国人介绍北京市政府部门介绍和行政区介绍，市政府工作报告，政府涉外公告信息。 

2.3.3.3 韩语版网站베이징 소개 北京信息频道内容运营 

北京信息频道内容运营，面向外资企业和外国人整体介绍北京概况、文化历史、科技创新、

旅居、友城等内容，展示最新最美最好的北京形象。 

2.3.3.4 韩语版网站서비스政务服务频道内容运营 

韩语版网站政务服务频道内容运营重点从解决外资企业和外国人在京投资、工作、留学、

生活、旅游、消费等重点需求和痛点问题出发，打造六大场景服务。 

投资在北京围绕北京投资动态、营商环境、“两区”优势、政策法规、办事指南、商务资

源、商务活动等内容，综合介绍北京投资优势，展现北京投资及商务服务信息，吸引外国投资

者来京投资办企。 

工作在北京围绕“首都国际人才社区建设”为国际人才与企业或机构提供对接平台，包括

国际人才公寓、国际学校、国际医院、外国人服务站点等改造升级特色示范街区、落地创新创

业平台。优化有关国际人才社区相关的政策内容，用外国人看得懂、能理解的方式进行展示。 

生活在北京将围绕“国际一流的和谐宜居之都”、“一核两轴多版块”的空间格局介绍国

际级文化设施、文博资源、国际化公共服务水平等；如围绕北京市国际医疗服务试点工作全新

启动后的举措和成效、国际教育供给能力的提升、国际语言环境的优化等内容进行运营。 

学习在北京将围绕“国际化公共服务水平”、来华留学质量的完善、国际教育提质增效，

增强各大学院留学环境、课程等信息，便于在京留学生查询相关内容。 

旅游在北京发布丰富旅游新业态、新开放、新场景等实用性内容；加强北京特色景点、文

化娱乐、活动信息的多维呈现。 
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消费在北京将积极贯彻落实“建设国际消费中心城市”重点工作任务，展现北京建设国际

消费中心的潜力和前景，为在京外籍人士提供多样化、多领域的消费信息及指南。 

高频事项办事指南，定期与首都之窗中文办事指南进行比对更新，同时增加外文办事表格

等外国人所需的重要信息，确保国际版门户网站所发布的高频办事指南及服务信息的即时有效

性。 

2.3.3.5 韩语版网站상호교류互动交流频道内容运营 

韩语版网站日常监督协同与内容审核管理：每日登录多语言系统后台，查看用户提交的信

件进行答复或转办，并反馈发信人。 

外国人问卷调查内容运营：进行问卷调研内容策划，搜集更多的外国人在京投资、工作、

留学、生活、旅游、消费等多方面问题，定期进行策划、组织调查问题，了解外资企业和外国

人的诉求和共性问题，有针对性地完善北京国际版门户网站内容和栏目，提供更符合外国人使

用习惯的服务类网站，进行 1次主题调查问卷活动。 

2.3.3.6 韩语版网站최신뉴스最新动态频道内容运营 

新闻资讯内容编辑、发布：负责新闻资讯频道内容的收集整理、综编和精编工作，负责新

闻资讯频道内容日常更新。新闻资讯日常跟进本市重大涉外活动，根据对外资企业和外国人提

供的投资、工作、留学、生活、旅游、消费等六大服务版面内容的相关信息，与各个单位确认

相关信息后，进行内容的整合、综编、翻译、审校、终审和发布。 

涉外政策及政策解读信息发布：保障政策及政策解读信息发布，及时跟进发布国务院文件、

地方性法规文件、政府规章文件、规范性文件、政府文件、政府公报等涉外政策相关信息，保

障页面信息规范、及时、安全。及时发布涉外政策的官方解读、媒体解读、政策图解信息并及

时更新在线政策专题，保障页面信息规范、及时、安全。保障政务名词、政策问答栏目运营，

及时更新信息、维护页面安全。保障新政策服务更新。保障其他新上线的服务或页面运营。 

涉外政策解读产品策划：根据本市发布涉外政策文件内容，为了让外资企业和外国人便于

了解，结合在京外国人的实际情况，整合政策解读文件及相关内容资料，政策文件发布后及时

跟进，策划制作政策解读相关产品。 

2.3.3.7 韩语版网站외국인 in 베이징老外在北京频道内容运营   

老外在北京频道内容以展示北京形象为栏目定位，用镜头语言展示在京外籍人士及外资企

业在京真实、美好的状态，以及北京文化旅游、科技创新等风貌，栏目包含《我的北京故事》、

HowBeijing系列短视频以及北京文化、风景图片等内容。 

2.3.4 韩语版图解产品设计与制作 

韩语版网站根据涉外服务指南筛选出高频事项设计、制作“一图读懂”图解产品，通过一

张图片了解具体事项和办事流程、政策解读等，具体选题包括北京医疗、营商环境、就业、旅

游、投资重点政策法规、办事指南等内容，采选重点政策法规、信息公告、行政事项、服务资

源等内容。策划制作图解产品 18个。 
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2.3.5 韩语版主题专题和场景化服务专题产品策划、设计与制作 

韩语版围绕北京重大主题活动、涉外服务高频事项，聚焦投资、工作、留学、生活、旅游、

消费等涉外场景化服务，在全市统一的国际化网上服务平台持续推出涉外场景化服务。策划内

容和文案共计 10个。 

2.3.6 韩语版网站调查问卷专题设计制作 

韩语版根据需求对北京外国人进行调查问卷设计制作专题页。调查问卷包括收集用户关于

国际版网站内容、栏目设置、设计等方面的意见和建议，进一步优化网站功能；围绕互动交流

的渠道和形式、对留言的响应速度及办理质量进行问卷调查，收集用户反馈以完善目前网站的

互动交流响应模式，提高用户的满意度。韩语版将策划制作 1个在京的外企或外国人的调查问

卷专题。 

2.3.7 韩语版各频道和版块的图片迭代更新设计 

韩语版网站各个频道和版块日常运营所需焦点图、banner、各类图片、小标识图片、稿件

配图等图片需求的设计工作。图片更新不少于 50张。 

2.4 日语版网站运营内容 

2.4.1 日语网站内容编辑、翻译、审核、终审 

日语网站内容涉及政策文件、办事指南、行业领域信息、便民事项信息、新闻资讯等内容，

多语种信息翻译审核流程采用中文精编、翻译、母审、终审等环节，全流程保障翻译内容的易

读性和准确性。日语网站内容翻译审核量为 70 万字。 

2.4.2 日语网站内容运营 

日语版网站是面向外资企业和外国人提供多语言政务信息及涉外政策内容的网站，相关内

容要发布及时、准确，重点宣传工作要全面、到位，持续推进涉外政务公开工作透明化，让外

资企业和外国人看的懂、用的好。 

日语版网站各频道内容架构表 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

家 首页 市民サービスホットライン「12345」 即时更新 

市政情報 

政务公开频道 

行政部門 机构职能 即时更新 

行政区画 行政区划 即时更新 

政府活動報告 政府报告 即时更新 

法律・政策  政府公告 即时更新 

北京市紹介 動画 市情 即时更新 
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频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

北京信息频道 北京について  历史文化 即时更新 

文化 旅游 即时更新 

姉妹都市 友好城市 即时更新 

科学・技術 科技创新 即时更新 

サービス 

政务服务频道 

アクセスの多い内容 高频事项 即时更新 

北京での投資 投资在北京 即时更新 

北京で仕事をする 工作在北京 即时更新 

北京で学ぶ 留学在北京 即时更新 

北京で暮らす  生活在北京 即时更新 

北京を観光する 旅游在北京 即时更新 

北京での消費活動 消费在北京 即时更新 

コンタクト 

互动交流频道 

FAQs 常见问题 即时更新 

フィードバック 反馈 即时更新 

アンケート 调查 即时更新 

新着情報 

最新动态频道 

ニュース 新闻资讯 即时更新 

ピックアップ最新动态 即时更新 

法律・政策 政策发布 即时更新 

写真  图片 即时更新 

イベント 专题 即时更新 

北京に暮らす外国人 

老外在北京频道运营 

私の北京ストーリー 我的北京故事 即时更新 

外国人のカメラが捉えた北京 

老外拍北京 
即时更新 

 

2.4.3 日语版内容运营与管理 

2.4.3.1 日语版网站首页内容运营及重点内容审核 
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日语部网站首页中各栏目内容将由各语言的负责编辑进行日常更新和运营，并负责运营后

的自检。首页开设介绍 12345 市民热线，提供在线留言入口。 

2.4.3.2 日语版网站市政情報政务公开频道内容运营 

日语版网站政务公开内容运营的主要内容包括：首页内容运营、政务信息频道内容运营，

频道内容包括政府部门、行政区划、政府报告、政府公告、年鉴和公告等栏目内容，面向外资

企业和外国人介绍北京市政府部门介绍和行政区介绍，市政府工作报告，政府涉外公告信息。 

2.4.3.3 日语版网站“北京市紹介”北京信息频道内容运营 

北京信息频道内容运营，面向外资企业和外国人整体介绍北京概况、文化历史、科技创新、

旅居、友城等内容，展示最新最美最好的北京形象。 

2.4.3.4 日语版网站サービス政务服务频道内容运营 

日语版网站政务服务频道内容运营重点从解决外资企业和外国人在京投资、工作、留学、

生活、旅游、消费等重点需求和痛点问题出发，打造六大场景服务。 

投资在北京围绕北京投资动态、营商环境、“两区”优势、政策法规、办事指南、商务资

源、商务活动等内容，综合介绍北京投资优势，展现北京投资及商务服务信息，吸引外国投资

者来京投资办企。 

工作在北京围绕“首都国际人才社区建设”为国际人才与企业或机构提供对接平台，包括

国际人才公寓、国际学校、国际医院、外国人服务站点等改造升级特色示范街区、落地创新创

业平台。优化有关国际人才社区相关的政策内容，用外国人看得懂、能理解的方式进行展示。 

生活在北京将围绕“国际一流的和谐宜居之都”、“一核两轴多版块”的空间格局介绍国

际级文化设施、文博资源、国际化公共服务水平等；如围绕北京市国际医疗服务试点工作全新

启动后的举措和成效、国际教育供给能力的提升、国际语言环境的优化等内容进行运营。 

学习在北京将围绕“国际化公共服务水平”、来华留学质量的完善、国际教育提质增效，

增强各大学院留学环境、课程等信息，便于在京留学生查询相关内容。 

旅游在北京发布丰富旅游新业态、新开放、新场景等实用性内容；加强北京特色景点、文

化娱乐、活动信息的多维呈现。 

消费在北京将积极贯彻落实“建设国际消费中心城市”重点工作任务，展现北京建设国际

消费中心的潜力和前景，为在京外籍人士提供多样化、多领域的消费信息及指南。 

高频事项办事指南，定期与首都之窗中文办事指南进行比对更新，同时增加外文办事表格

等外国人所需的重要信息，确保国际版门户网站所发布的高频办事指南及服务信息的即时有效

性。 

2.4.3.5 日语版网站コンタクト互动交流频道内容运营 

日语版网站日常监督协同与内容审核管理：每日登录多语言系统后台，查看用户提交的信

件进行答复或转办，并反馈发信人。 

外国人问卷调查内容运营：进行问卷调研内容策划，搜集更多的外国人在京投资、工作、
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留学、生活、旅游、消费等多方面问题，定期进行策划、组织调查问题，了解外资企业和外国

人的诉求和共性问题，有针对性地完善北京国际版门户网站内容和栏目，提供更符合外国人使

用习惯的服务类网站，进行 1次主题调查问卷活动。 

2.4.3.6 日语版网站新着情報最新动态频道内容运营 

新闻资讯内容编辑、发布：负责新闻资讯频道内容的收集整理、综编和精编工作，负责新

闻资讯频道内容日常更新。新闻资讯日常跟进本市重大涉外活动，根据对外资企业和外国人提

供的投资、工作、留学、生活、旅游、消费等六大服务版面内容的相关信息，与各个单位确认

相关信息后，进行内容的整合、综编、翻译、审校、终审和发布。 

涉外政策及政策解读信息发布：保障政策及政策解读信息发布，及时跟进发布国务院文件、

地方性法规文件、政府规章文件、规范性文件、政府文件、政府公报等涉外政策相关信息，保

障页面信息规范、及时、安全。及时发布涉外政策的官方解读、媒体解读、政策图解信息并及

时更新在线政策专题，保障页面信息规范、及时、安全。保障政务名词、政策问答栏目运营，

及时更新信息、维护页面安全。保障新政策服务更新。保障其他新上线的服务或页面运营。 

涉外政策解读产品策划：根据本市发布涉外政策文件内容，为了让外资企业和外国人便于

了解，结合在京外国人的实际情况，整合政策解读文件及相关内容资料，政策文件发布后及时

跟进，策划制作政策解读相关产品。 

2.4.3.7 北京に暮らす老外在北京频道内容运营   

老外在北京频道内容以展示北京形象为栏目定位，用镜头语言展示在京外籍人士及外资企

业在京真实、美好的状态，以及北京文化旅游、科技创新等风貌，栏目包含《我的北京故事》、

HowBeijing系列短视频以及北京文化、风景图片等内容。 

2.4.4 日语版图解产品设计与制作 

日语版网站根据涉外服务指南筛选出高频事项设计、制作“一图读懂”图解产品，通过一

张图片了解具体事项和办事流程、政策解读等，具体选题包括北京医疗、营商环境、就业、旅

游、投资重点政策法规、办事指南等内容，采选重点政策法规、信息公告、行政事项、服务资

源等内容。策划制作图集产品 18个。 

2.4.5 日语版主题专题和场景化服务专题产品策划、设计与制作 

日语版围绕北京重大主题活动、涉外服务高频事项，聚焦投资、工作、留学、生活、旅游、

消费等涉外场景化服务，在全市统一的国际化网上服务平台持续推出涉外场景化服务。策划内

容和文案共计 10个。 

2.4.6 日语版网站调查问卷专题设计制作 

日语版根据需求对北京外国人进行调查问卷设计制作专题页。调查问卷包括收集用户关于

国际版网站内容、栏目设置、设计等方面的意见和建议，进一步优化网站功能；围绕互动交流

的渠道和形式、对留言的响应速度及办理质量进行问卷调查，收集用户反馈以完善目前网站的

互动交流响应模式，提高用户的满意度。日语版将策划制作 1个在京的外企或外国人的调查问



 

 55 

卷专题。   

2.4.7 日语版各频道和版块的图片迭代更新设计 

日语版网站各个频道和版块日常运营所需焦点图、banner、各类图片、小标识图片、稿件

配图等图片需求的设计工作。图片更新不少于 50张。 

2.5 法语版网站运营内容 

2.5.1 法语网站内容编辑、翻译、审核、终审 

法语网站内容涉及政策文件、办事指南、行业领域信息、便民事项信息、新闻资讯等内容，

多语种信息翻译审核流程采用中文精编、翻译、母审、终审等环节，全流程保障翻译内容的易

读性和准确性。法语网站内容翻译审核量为 60 万字。 

2.5.2 法语网站内容运营 

法语版网站是面向外资企业和外国人提供多语言政务信息及涉外政策内容的网站，相关内

容要发布及时、准确，重点宣传工作要全面、到位，持续推进涉外政务公开工作透明化，让外

资企业和外国人看的懂、用的好。 

法语版网站各频道内容架构表 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Startseite 首页 Hotline 12345 即时更新 

Stadtregierung 

政务公开频道 

Behörden 机构职能 即时更新 

Stadtbezirke 行政区划 即时更新 

Jahresberichte 政府报告 即时更新 

Gesetze & Politik 政府公告 即时更新 

Beijing Info 

北京信息频道 

Videos 市情 即时更新 

Vorstellung der Stadt 历史文化 即时更新 

Kultur 旅游 即时更新 

Partnerstädte 友好城市 即时更新 

Wissenschaft & Technik 科技创新 即时更新 

Services  

政务服务频道 

Häufig gesucht 高频事项 即时更新 

Investieren in Beijing 投资在北京 即时更新 

Arbeiten in Beijing 工作在北京 即时更新 
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频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Studieren in Beijing留学在北京 即时更新 

Leben in Beijing 生活在北京 即时更新 

Reisen in Beijing 旅游在北京 即时更新 

Konsumieren in Beijing 消费在北京 即时更新 

FAQs 

互动交流频道 

FAQs 常见问题 即时更新 

Feedback反馈 即时更新 

Umfrage调查 即时更新 

Aktuelles 

最新动态频道 

Neuigkeiten 新闻资讯 即时更新 

Gesetze & Politik 最新动态 即时更新 

Fotostrecke 政策发布 即时更新 

Events 图片 即时更新 

Spezielle Themen 专题 即时更新 

Ausländer in Beijing 

老外在北京频道运营 

Meine Story 我的北京故事 即时更新 

Schnappschüsse 老外拍北京 即时更新 

 

2.5.3 法语版内容运营与管理 

2.5.3.1 法语版网站 Home首页内容运营及重点内容审核 

法语部网站首页中各栏目内容将由各语言的负责编辑进行日常更新和运营，并负责运营后

的自检。首页开设介绍 12345 市民热线，提供在线留言入口。 

2.5.3.2 法语版网站 Stadtregierung 政务公开频道内容运营 

法语版网站政务公开内容运营的主要内容包括：首页内容运营、政务信息频道内容运营，

频道内容包括政府部门、行政区划、政府报告、政府公告、年鉴和公告等栏目内容，面向外资

企业和外国人介绍北京市政府部门介绍和行政区介绍，市政府工作报告，政府涉外公告信息。 

2.5.3.3 法语版网站Beijing info北京信息频道内容运营 

北京信息频道内容运营，面向外资企业和外国人整体介绍北京概况、文化历史、科技创新、

旅居、友城等内容，展示最新最美最好的北京形象。 
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2.5.3.4 法语版网站 Services 政务服务频道内容运营 

法语版网站政务服务频道内容运营重点从解决外资企业和外国人在京投资、工作、留学、

生活、旅游、消费等重点需求和痛点问题出发，打造六大场景服务。 

投资在北京围绕北京投资动态、营商环境、“两区”优势、政策法规、办事指南、商务资

源、商务活动等内容，综合介绍北京投资优势，展现北京投资及商务服务信息，吸引外国投资

者来京投资办企。 

工作在北京围绕“首都国际人才社区建设”为国际人才与企业或机构提供对接平台，包括

国际人才公寓、国际学校、国际医院、外国人服务站点等改造升级特色示范街区、落地创新创

业平台。优化有关国际人才社区相关的政策内容，用外国人看得懂、能理解的方式进行展示。 

生活在北京将围绕“国际一流的和谐宜居之都”、“一核两轴多版块”的空间格局介绍国

际级文化设施、文博资源、国际化公共服务水平等；如围绕北京市国际医疗服务试点工作全新

启动后的举措和成效、国际教育供给能力的提升、国际语言环境的优化等内容进行运营。 

学习在北京将围绕“国际化公共服务水平”、来华留学质量的完善、国际教育提质增效，

增强各大学院留学环境、课程等信息，便于在京留学生查询相关内容。 

旅游在北京发布丰富旅游新业态、新开放、新场景等实用性内容；加强北京特色景点、文

化娱乐、活动信息的多维呈现。 

消费在北京将积极贯彻落实“建设国际消费中心城市”重点工作任务，展现北京建设国际

消费中心的潜力和前景，为在京外籍人士提供多样化、多领域的消费信息及指南。 

高频事项办事指南，定期与首都之窗中文办事指南进行比对更新，同时增加外文办事表格

等外国人所需的重要信息，确保国际版门户网站所发布的高频办事指南及服务信息的即时有效

性。 

2.5.3.5 法语版网站 Contact 互动交流频道内容运营 

法语版网站日常监督协同与内容审核管理：每日登录多语言系统后台，查看用户提交的信

件进行答复或转办，并反馈发信人。 

外国人问卷调查内容运营：进行问卷调研内容策划，搜集更多的外国人在京投资、工作、

留学、生活、旅游、消费等多方面问题，定期进行策划、组织调查问题，了解外资企业和外国

人的诉求和共性问题，有针对性地完善北京国际版门户网站内容和栏目，提供更符合外国人使

用习惯的服务类网站，进行 1次主题调查问卷活动。 

2.5.3.6 法语版网站 Latest最新动态频道内容运营 

新闻资讯内容编辑、发布：负责新闻资讯频道内容的收集整理、综编和精编工作，负责新

闻资讯频道内容日常更新。新闻资讯日常跟进本市重大涉外活动，根据对外资企业和外国人提

供的投资、工作、留学、生活、旅游、消费等六大服务版面内容的相关信息，与各个单位确认

相关信息后，进行内容的整合、综编、翻译、审校、终审和发布。 

涉外政策及政策解读信息发布：保障政策及政策解读信息发布，及时跟进发布国务院文件、
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地方性法规文件、政府规章文件、规范性文件、政府文件、政府公报等涉外政策相关信息，保

障页面信息规范、及时、安全。及时发布涉外政策的官方解读、媒体解读、政策图解信息并及

时更新在线政策专题，保障页面信息规范、及时、安全。保障政务名词、政策问答栏目运营，

及时更新信息、维护页面安全。保障新政策服务更新。保障其他新上线的服务或页面运营。 

涉外政策解读产品策划：根据本市发布涉外政策文件内容，为了让外资企业和外国人便于

了解，结合在京外国人的实际情况，整合政策解读文件及相关内容资料，政策文件发布后及时

跟进，策划制作政策解读相关产品。 

2.5.3.7 Foreigners in Beijing 老外在北京频道内容运营   

老外在北京频道内容以展示北京形象为栏目定位，用镜头语言展示在京外籍人士及外资企

业在京真实、美好的状态，以及北京文化旅游、科技创新等风貌，栏目包含《我的北京故事》、

HowBeijing系列短视频以及北京文化、风景图片等内容。 

2.5.4 法语版图解产品设计与制作 

法语版网站根据涉外服务指南筛选出高频事项设计、制作“一图读懂”图解产品，通过一

张图片了解具体事项和办事流程、政策解读等，具体选题包括北京医疗、营商环境、就业、旅

游、投资重点政策法规、办事指南等内容，采选重点政策法规、信息公告、行政事项、服务资

源等内容。策划制作图解产品 18个。 

2.5.5 法语版主题专题和场景化服务专题产品策划、设计与制作 

法语版围绕北京重大主题活动、涉外服务高频事项，聚焦投资、工作、留学、生活、旅游、

消费等涉外场景化服务，在全市统一的国际化网上服务平台持续推出涉外场景化服务。策划内

容和文案共计 10个。 

2.5.6 法语版网站调查问卷专题设计制作 

法语版根据需求对北京外国人进行调查问卷设计制作专题页。调查问卷包括收集用户关于

国际版网站内容、栏目设置、设计等方面的意见和建议，进一步优化网站功能；围绕互动交流

的渠道和形式、对留言的响应速度及办理质量进行问卷调查，收集用户反馈以完善目前网站的

互动交流响应模式，提高用户的满意度。法语版将策划制作 1个在京的外企或外国人的调查问

卷专题。 

2.5.7 法语版各频道和版块的图片迭代更新设计 

法语版网站各个频道和版块日常运营所需焦点图、banner、各类图片、小标识图片、稿件

配图等图片需求的设计工作。图片更新不少于 50张。 

2.6 俄语版网站运营内容 

2.6.1 俄语网站内容编辑、翻译、审核、终审 

俄语网站内容涉及政策文件、办事指南、行业领域信息、便民事项信息、新闻资讯等内容，

多语种信息翻译审核流程采用中文精编、翻译、母审、终审等环节，全流程保障翻译内容的易

读性和准确性。俄语网站内容翻译审核量为 60 万字。 
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2.6.2 俄语网站内容运营 

俄语版网站是面向外资企业和外国人提供多语言政务信息及涉外政策内容的网站，相关内

容要发布及时、准确，重点宣传工作要全面、到位，持续推进涉外政务公开工作透明化，让外

资企业和外国人看的懂、用的好。 

 

俄语版网站各频道内容架构表 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Startseite 首页 Горячая линия 12345 即时更新 

Stadtregierung 

政务公开频道 

Behörden 机构职能 即时更新 

Stadtbezirke 行政区划 即时更新 

Jahresberichte 政府报告 即时更新 

Gesetze & Politik 政府公告 即时更新 

Beijing Info 

北京信息频道 

Videos 市情 即时更新 

Vorstellung der Stadt 历史文化 即时更新 

Kultur 旅游 即时更新 

Partnerstädte 友好城市 即时更新 

Wissenschaft & Technik 科技创新 即时更新 

Services  

政务服务频道 

Häufig gesucht 高频事项 即时更新 

Investieren in Beijing 投资在北京 即时更新 

Arbeiten in Beijing 工作在北京 即时更新 

Studieren in Beijing留学在北京 即时更新 

Leben in Beijing 生活在北京 即时更新 

Reisen in Beijing 旅游在北京 即时更新 

Konsumieren in Beijing 消费在北京 即时更新 

FAQs 

互动交流频道 

FAQs 常见问题 即时更新 

Feedback反馈 即时更新 

https://russian.beijing.gov.cn/12345hotline/index.html?src=1
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频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Umfrage调查 即时更新 

Aktuelles 

最新动态频道 

Neuigkeiten 新闻资讯 即时更新 

Gesetze & Politik 最新动态 即时更新 

Fotostrecke 政策发布 即时更新 

Events 图片 即时更新 

Spezielle Themen 专题 即时更新 

Ausländer in Beijing 

老外在北京频道运营 

Meine Story 我的北京故事 即时更新 

Schnappschüsse 老外拍北京 即时更新 

 

2.6.3 俄语版内容运营与管理 

2.6.3.1 俄语版网站首页内容运营及重点内容审核 

俄语部网站首页中各栏目内容将由各语言的负责编辑进行日常更新和运营，并负责运营后

的自检。首页开设介绍 12345 市民热线，提供在线留言入口。 

2.6.3.2 俄语版网站 Stadtregierung 政务公开频道内容运营 

俄语版网站政务公开内容运营的主要内容包括：首页内容运营、政务信息频道内容运营，

频道内容包括政府部门、行政区划、政府报告、政府公告、年鉴和公告等栏目内容，面向外资

企业和外国人介绍北京市政府部门介绍和行政区介绍，市政府工作报告，政府涉外公告信息。 

2.6.3.3 俄语版网站 Beijing info 北京信息频道内容运营 

北京信息频道内容运营，面向外资企业和外国人整体介绍北京概况、文化历史、科技创新、

旅居、友城等内容，展示最新最美最好的北京形象。 

2.6.3.4 俄语版网站 Services 政务服务频道内容运营 

俄语版网站政务服务频道内容运营重点从解决外资企业和外国人在京投资、工作、留学、

生活、旅游、消费等重点需求和痛点问题出发，打造六大场景服务。 

投资在北京围绕北京投资动态、营商环境、“两区”优势、政策法规、办事指南、商务资

源、商务活动等内容，综合介绍北京投资优势，展现北京投资及商务服务信息，吸引外国投资

者来京投资办企。 

工作在北京围绕“首都国际人才社区建设”为国际人才与企业或机构提供对接平台，包括

国际人才公寓、国际学校、国际医院、外国人服务站点等改造升级特色示范街区、落地创新创

业平台。优化有关国际人才社区相关的政策内容，用外国人看得懂、能理解的方式进行展示。 

javascript:;
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生活在北京将围绕“国际一流的和谐宜居之都”、“一核两轴多版块”的空间格局介绍国

际级文化设施、文博资源、国际化公共服务水平等；如围绕北京市国际医疗服务试点工作全新

启动后的举措和成效、国际教育供给能力的提升、国际语言环境的优化等内容进行运营。 

学习在北京将围绕“国际化公共服务水平”、来华留学质量的完善、国际教育提质增效，

增强各大学院留学环境、课程等信息，便于在京留学生查询相关内容。 

旅游在北京发布丰富旅游新业态、新开放、新场景等实用性内容；加强北京特色景点、文

化娱乐、活动信息的多维呈现。 

消费在北京将积极贯彻落实“建设国际消费中心城市”重点工作任务，展现北京建设国际

消费中心的潜力和前景，为在京外籍人士提供多样化、多领域的消费信息及指南。 

高频事项办事指南，定期与首都之窗中文办事指南进行比对更新，同时增加外文办事表格

等外国人所需的重要信息，确保国际版门户网站所发布的高频办事指南及服务信息的即时有效

性。 

2.6.3.5 俄语版网站 Contact 互动交流频道内容运营 

俄语版网站日常监督协同与内容审核管理：每日登录多语言系统后台，查看用户提交的信

件进行答复或转办，并反馈发信人。 

外国人问卷调查内容运营：进行问卷调研内容策划，搜集更多的外国人在京投资、工作、

留学、生活、旅游、消费等多方面问题，定期进行策划、组织调查问题，了解外资企业和外国

人的诉求和共性问题，有针对性地完善北京国际版门户网站内容和栏目，提供更符合外国人使

用习惯的服务类网站，进行 1次主题调查问卷活动。 

2.6.3.6 俄语版网站 Latest最新动态频道内容运营 

新闻资讯内容编辑、发布：负责新闻资讯频道内容的收集整理、综编和精编工作，负责新

闻资讯频道内容日常更新。新闻资讯日常跟进本市重大涉外活动，根据对外资企业和外国人提

供的投资、工作、留学、生活、旅游、消费等六大服务版面内容的相关信息，与各个单位确认

相关信息后，进行内容的整合、综编、翻译、审校、终审和发布。 

涉外政策及政策解读信息发布：保障政策及政策解读信息发布，及时跟进发布国务院文件、

地方性法规文件、政府规章文件、规范性文件、政府文件、政府公报等涉外政策相关信息，保

障页面信息规范、及时、安全。及时发布涉外政策的官方解读、媒体解读、政策图解信息并及

时更新在线政策专题，保障页面信息规范、及时、安全。保障政务名词、政策问答栏目运营，

及时更新信息、维护页面安全。保障新政策服务更新。保障其他新上线的服务或页面运营。 

涉外政策解读产品策划：根据本市发布涉外政策文件内容，为了让外资企业和外国人便于

了解，结合在京外国人的实际情况，整合政策解读文件及相关内容资料，政策文件发布后及时

跟进，策划制作政策解读相关产品。 

2.6.3.7Foreigners in Beijing 老外在北京频道内容运营   

老外在北京频道内容以展示北京形象为栏目定位，用镜头语言展示在京外籍人士及外资企
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业在京真实、美好的状态，以及北京文化旅游、科技创新等风貌，栏目包含《我的北京故事》、

HowBeijing系列短视频以及北京文化、风景图片等内容。 

2.6.4 俄语版图解产品设计与制作 

俄语版网站根据涉外服务指南筛选出高频事项设计、制作“一图读懂”图解产品，通过一

张图片了解具体事项和办事流程、政策解读等，具体选题包括北京医疗、营商环境、就业、旅

游、投资重点政策法规、办事指南等内容，采选重点政策法规、信息公告、行政事项、服务资

源等内容。策划制作图解产品 18个。 

2.6.5 俄语版主题专题和场景化服务专题产品策划、设计与制作 

俄语版围绕北京重大主题活动、涉外服务高频事项，聚焦投资、工作、留学、生活、旅游、

消费等涉外场景化服务，在全市统一的国际化网上服务平台持续推出涉外场景化服务。策划内

容和文案共计 10个。 

2.6.6 俄语版网站调查问卷专题设计制作 

俄语版根据需求对北京外国人进行调查问卷设计制作专题页。调查问卷包括收集用户关于

国际版网站内容、栏目设置、设计等方面的意见和建议，进一步优化网站功能；围绕互动交流

的渠道和形式、对留言的响应速度及办理质量进行问卷调查，收集用户反馈以完善目前网站的

互动交流响应模式，提高用户的满意度。俄语版将策划制作 1个在京的外企或外国人的调查问

卷专题。 

2.6.7 俄语版各频道和版块的图片迭代更新设计 

俄语版网站各个频道和版块日常运营所需焦点图、banner、各类图片、小标识图片、稿件

配图等图片需求的设计工作。图片更新不少于 50张。 

2.7 西班牙语版网站运营内容 

2.7.1 西班牙语网站内容编辑、翻译、审核、终审 

西班牙语网站内容涉及政策文件、办事指南、行业领域信息、便民事项信息、新闻资讯等

内容，多语种信息翻译审核流程采用中文精编、翻译、母审、终审等环节，全流程保障翻译内

容的易读性和准确性。西班牙语网站内容翻译审核量为 50万字。 

2.7.2 西班牙语网站内容运营 

西班牙语版网站是面向外资企业和外国人提供多语言政务信息及涉外政策内容的网站，相

关内容要发布及时、准确，重点宣传工作要全面、到位，持续推进涉外政务公开工作透明化，

让外资企业和外国人看的懂、用的好。 

 

西班牙语版网站各频道内容架构表 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Hogar  首页 Línea de servicios 12345 即时更新 

https://spanish.beijing.gov.cn/12345hotline/index.html?src=1


 

 63 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Gobierno 

政务公开频道 

Departamentos 机构职能 即时更新 

Distritos Administrativos 行政区划 即时更新 

Informe 政府报告 即时更新 

Leyes & Políticas 政府公告 即时更新 

Info Beijing 

北京信息频道 

Vídeos 市情 即时更新 

Introducción 历史文化 即时更新 

Cultura 旅游 即时更新 

Ciudades hermanas 友好城市 即时更新 

Ciencia & Tecnología 科技创新 即时更新 

Servicios 

政务服务频道 

Lo más consultado 高频事项 即时更新 

Invertir en Beijing  投资在北京 即时更新 

Trabajar en Beijing工作在北京 即时更新 

Estudiar en Beijing留学在北京 即时更新 

Vivir en Beijing 生活在北京 即时更新 

Viajar a Beijing 旅游在北京 即时更新 

Consumir en Beijing消费在北京 即时更新 

Contacto 

互动交流频道 

Preguntas frecuentes常见问题 即时更新 

Comentarios 反馈 即时更新 

Cuestionario 调查 即时更新 

Novedades 

最新动态频道 

Noticias新闻资讯 即时更新 

Leyes & Políticas 最新动态 即时更新 

Fotos 政策发布 即时更新 

Eventos图片 即时更新 
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频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Temas especiales 专题 即时更新 

Extranjeros en 

Beijing 

老外在北京频道运营 

Mi historia en Beijing 

我的北京故事 
即时更新 

Beijing en los ojos de los extranjeros 

老外拍北京 
即时更新 

 

2.7.3 西班牙语版内容运营与管理 

2.7.3.1 西班牙语版网站首页内容运营及重点内容审核 

西班牙语部网站首页中各栏目内容将由各语言的负责编辑进行日常更新和运营，并负责运

营后的自检。首页开设介绍 12345市民热线，提供在线留言入口。 

2.7.3.2 西班牙语版网站 Gobierno 政务公开频道内容运营 

西班牙语版网站政务公开内容运营的主要内容包括：首页内容运营、政务信息频道内容运

营，频道内容包括市长信息、政府部门、行政区划、政府报告、政府公告、年鉴和公告等栏目

内容，面向外资企业和外国人介绍北京市政府部门介绍和行政区介绍，市政府工作报告，政府

涉外公告信息。 

2.7.3.3 西班牙语版网站 Info Beijing 北京信息频道内容运营 

北京信息频道内容运营，面向外资企业和外国人整体介绍北京概况、文化历史、科技创新、

旅居、友城等内容，展示最新最美最好的北京形象。 

2.7.3.4 西班牙语版网站 Servicios 政务服务频道内容运营 

西班牙语版网站政务服务频道内容运营重点从解决外资企业和外国人在京投资、工作、留

学、生活、旅游、消费等重点需求和痛点问题出发，打造六大场景服务。 

投资在北京围绕北京投资动态、营商环境、“两区”优势、政策法规、办事指南、商务资

源、商务活动等内容，综合介绍北京投资优势，展现北京投资及商务服务信息，吸引外国投资

者来京投资办企。 

工作在北京围绕“首都国际人才社区建设”为国际人才与企业或机构提供对接平台，包括

国际人才公寓、国际学校、国际医院、外国人服务站点等改造升级特色示范街区、落地创新创

业平台。优化有关国际人才社区相关的政策内容，用外国人看得懂、能理解的方式进行展示。 

生活在北京将围绕“国际一流的和谐宜居之都”、“一核两轴多版块”的空间格局介绍国

际级文化设施、文博资源、国际化公共服务水平等；如围绕北京市国际医疗服务试点工作全新

启动后的举措和成效、国际教育供给能力的提升、国际语言环境的优化等内容进行运营。 
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学习在北京将围绕“国际化公共服务水平”、来华留学质量的完善、国际教育提质增效，

增强各大学院留学环境、课程等信息，便于在京留学生查询相关内容。 

旅游在北京发布丰富旅游新业态、新开放、新场景等实用性内容；加强北京特色景点、文

化娱乐、活动信息的多维呈现。 

消费在北京将积极贯彻落实“建设国际消费中心城市”重点工作任务，展现北京建设国际

消费中心的潜力和前景，为在京外籍人士提供多样化、多领域的消费信息及指南。 

高频事项办事指南，定期与首都之窗中文办事指南进行比对更新，同时增加外文办事表格

等外国人所需的重要信息，确保国际版门户网站所发布的高频办事指南及服务信息的即时有效

性。 

2.7.3.5 西班牙语版网站 Contacto 互动交流频道内容运营 

西班牙语版网站日常监督协同与内容审核管理：每日登录多语言系统后台，查看用户提交

的信件进行答复或转办，并反馈发信人。 

外国人问卷调查内容运营：进行问卷调研内容策划，搜集更多的外国人在京投资、工作、

留学、生活、旅游、消费等多方面问题，定期进行策划、组织调查问题，了解外资企业和外国

人的诉求和共性问题，有针对性地完善北京国际版门户网站内容和栏目，提供更符合外国人使

用习惯的服务类网站，进行 1次主题调查问卷活动。 

2.7.3.6 西班牙语版网站 Latest 最新动态频道内容运营 

新闻资讯内容编辑、发布：负责新闻资讯频道内容的收集整理、综编和精编工作，负责新

闻资讯频道内容日常更新。新闻资讯日常跟进本市重大涉外活动，根据对外资企业和外国人提

供的投资、工作、留学、生活、旅游、消费等六大服务版面内容的相关信息，与各个单位确认

相关信息后，进行内容的整合、综编、翻译、审校、终审和发布。 

涉外政策及政策解读信息发布：保障政策及政策解读信息发布，及时跟进发布国务院文件、

地方性法规文件、政府规章文件、规范性文件、政府文件、政府公报等涉外政策相关信息，保

障页面信息规范、及时、安全。及时发布涉外政策的官方解读、媒体解读、政策图解信息并及

时更新在线政策专题，保障页面信息规范、及时、安全。保障政务名词、政策问答栏目运营，

及时更新信息、维护页面安全。保障新政策服务更新。保障其他新上线的服务或页面运营。 

涉外政策解读产品策划：根据本市发布涉外政策文件内容，为了让外资企业和外国人便于

了解，结合在京外国人的实际情况，整合政策解读文件及相关内容资料，政策文件发布后及时

跟进，策划制作政策解读相关产品。 

2.7.3.7 Foreigners in Beijing 老外在北京频道内容运营   

老外在北京频道内容以展示北京形象为栏目定位，用镜头语言展示在京外籍人士及外资企

业在京真实、美好的状态，以及北京文化旅游、科技创新等风貌，栏目包含《我的北京故事》、

HowBeijing系列短视频以及北京文化、风景图片等内容。 

2.7.4 西班牙语版图解产品设计与制作 
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西班牙语版网站根据涉外服务指南筛选出高频事项设计、制作“一图读懂”图解产品，通

过一张图片了解具体事项和办事流程、政策解读等，具体选题包括北京医疗、营商环境、就业、

旅游、投资重点政策法规、办事指南等内容，采选重点政策法规、信息公告、行政事项、服务

资源等内容。策划制作图解共计 18个。 

2.7.5 西班牙语版主题专题和场景化服务专题产品策划、设计与制作 

西班牙语版围绕北京重大主题活动、涉外服务高频事项，聚焦投资、工作、留学、生活、

旅游、消费等涉外场景化服务，在全市统一的国际化网上服务平台持续推出涉外场景化服务。

策划内容和文案共计 10个。 

2.7.6 西班牙语版网站调查问卷专题设计制作 

西班牙语版根据需求对北京外国人进行调查问卷设计制作专题页。调查问卷包括收集用户

关于国际版网站内容、栏目设置、设计等方面的意见和建议，进一步优化网站功能；围绕互动

交流的渠道和形式、对留言的响应速度及办理质量进行问卷调查，收集用户反馈以完善目前网

站的互动交流响应模式，提高用户的满意度。西班牙语版将策划制作 1个在京的外企或外国人

的调查问卷专题。 

2.7.7 西班牙语版各频道和版块的图片迭代更新设计 

西班牙语版网站各个频道和版块日常运营所需焦点图、banner、各类图片、小标识图片、

稿件配图等图片需求的设计工作。图片更新不少于 50张。 

2.8 阿拉伯语版网站运营内容 

2.8.1 阿拉伯语网站内容编辑、翻译、审核、终审 

阿拉伯语网站内容涉及政策文件、办事指南、行业领域信息、便民事项信息、新闻资讯等

内容，多语种信息翻译审核流程采用中文精编、翻译、母审、终审等环节，全流程保障翻译内

容的易读性和准确性。阿拉伯语网站内容翻译审核量为 50万字。 

2.8.2 阿拉伯语网站内容运营 

阿拉伯语版网站是面向外资企业和外国人提供多语言政务信息及涉外政策内容的网站，相

关内容要发布及时、准确，重点宣传工作要全面、到位，持续推进涉外政务公开工作透明化，

让外资企业和外国人看的懂、用的好。 

阿拉伯语版网站各频道内容架构表 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

الساخن  الخط 首页 وطن  即时更新 

  الحكومة

政务公开频道 

 机构职能 即时更新 الدوائر

الإدارية المناطق  行政区划 即时更新 

 政府报告 即时更新 التقارير

https://arabic.beijing.gov.cn/12345hotline/index.html?src=1
javascript:;
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频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

والسياسات القوانين 政府公告 即时更新 

بكين  عن معلومات  

北京信息频道 

 市情 即时更新 الفيديوهات

بكين عن نبذة  历史文化 即时更新 

 旅游 即时更新 الثقافة

التوأم المدن  友好城市 即时更新 

والتكنولوجيا العلوم  科技创新 即时更新 

  الخدمات

政务服务频道 

طلبا الأكثر  高频事项 即时更新 

بكين في الاستثمار  投资在北京 即时更新 

بكين في العمل  工作在北京 即时更新 

بكين في التعليم 留学在北京 即时更新 

بكين في الحياة  生活在北京 即时更新 

بكين في السياحة  旅游在北京 即时更新 

بكين في الاستهلاك  消费在北京 即时更新 

بنا اتصل  

互动交流频道 

الشائعة  الأسئلة  常见问题 即时更新 

الأفعال ردود  反馈 即时更新 

الرأي استطلاع  调查 即时更新 

الأخبار  آخر  

最新动态频道 

 新闻资讯 即时更新 أخبار

والسياسات القوانين  最新动态 即时更新 

 政策发布 即时更新 الصور

 图片 即时更新 النشاطات

 专题 即时更新  الخاص

بكين في  الأجانب  

老外在北京频道运营 

بكين في قصتي  我的北京故事 即时更新 

الأجانب  عدسات في بكين  老外拍北京 即时更新 

 

2.8.3 阿拉伯语版内容运营与管理 

2.8.3.1 阿拉伯语版网站首页内容运营及重点内容审核 

阿拉伯语部网站首页中各栏目内容将由各语言的负责编辑进行日常更新和运营，并负责运

营后的自检。首页开设介绍 12345市民热线，提供在线留言入口。 
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2.8.3.2 阿拉伯语版网站الحكومة 政务公开频道内容运营 

阿拉伯语版网站政务公开内容运营的主要内容包括：首页内容运营、政务信息频道内容运

营，频道内容包括政府部门、行政区划、政府报告、政府公告、年鉴和公告等栏目内容，面向

外资企业和外国人介绍北京市政府部门介绍和行政区介绍，市政府工作报告，政府涉外公告信

息。 

2.8.3.3 阿拉伯语版网站 بكين  عن معلومات  北京信息频道内容运营 

北京信息频道内容运营，面向外资企业和外国人整体介绍北京概况、文化历史、科技创新、

旅居、友城等内容，展示最新最美最好的北京形象。 

2.8.3.4 阿拉伯语版网站الخدمات 政务服务频道内容运营 

阿拉伯语版网站政务服务频道内容运营重点从解决外资企业和外国人在京投资、工作、留

学、生活、旅游、消费等重点需求和痛点问题出发，打造六大场景服务。 

投资在北京围绕北京投资动态、营商环境、“两区”优势、政策法规、办事指南、商务资

源、商务活动等内容，综合介绍北京投资优势，展现北京投资及商务服务信息，吸引外国投资

者来京投资办企。 

工作在北京围绕“首都国际人才社区建设”为国际人才与企业或机构提供对接平台，包括

国际人才公寓、国际学校、国际医院、外国人服务站点等改造升级特色示范街区、落地创新创

业平台。优化有关国际人才社区相关的政策内容，用外国人看得懂、能理解的方式进行展示。 

生活在北京将围绕“国际一流的和谐宜居之都”、“一核两轴多版块”的空间格局介绍国

际级文化设施、文博资源、国际化公共服务水平等；如围绕北京市国际医疗服务试点工作全新

启动后的举措和成效、国际教育供给能力的提升、国际语言环境的优化等内容进行运营。 

学习在北京将围绕“国际化公共服务水平”、来华留学质量的完善、国际教育提质增效，

增强各大学院留学环境、课程等信息，便于在京留学生查询相关内容。 

旅游在北京发布丰富旅游新业态、新开放、新场景等实用性内容；加强北京特色景点、文

化娱乐、活动信息的多维呈现。 

消费在北京将积极贯彻落实“建设国际消费中心城市”重点工作任务，展现北京建设国际

消费中心的潜力和前景，为在京外籍人士提供多样化、多领域的消费信息及指南。 

高频事项办事指南，定期与首都之窗中文办事指南进行比对更新，同时增加外文办事表格

等外国人所需的重要信息，确保国际版门户网站所发布的高频办事指南及服务信息的即时有效

性。 

2.8.3.5 阿拉伯语版网站 بنا اتصل 互动交流频道内容运营 

阿拉伯语版网站日常监督协同与内容审核管理：每日登录多语言系统后台，查看用户提交

的信件进行答复或转办，并反馈发信人。 

外国人问卷调查内容运营：进行问卷调研内容策划，搜集更多的外国人在京投资、工作、

留学、生活、旅游、消费等多方面问题，定期进行策划、组织调查问题，了解外资企业和外国
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人的诉求和共性问题，有针对性地完善北京国际版门户网站内容和栏目，提供更符合外国人使

用习惯的服务类网站，进行 1次主题调查问卷活动。 

2.8.3.6 阿拉伯语版网站آخر الأخبار 最新动态频道内容运营 

新闻资讯内容编辑、发布：负责新闻资讯频道内容的收集整理、综编和精编工作，负责新

闻资讯频道内容日常更新。新闻资讯日常跟进本市重大涉外活动，根据对外资企业和外国人提

供的投资、工作、留学、生活、旅游、消费等六大服务版面内容的相关信息，与各个单位确认

相关信息后，进行内容的整合、综编、翻译、审校、终审和发布。 

涉外政策及政策解读信息发布：保障政策及政策解读信息发布，及时跟进发布国务院文件、

地方性法规文件、政府规章文件、规范性文件、政府文件、政府公报等涉外政策相关信息，保

障页面信息规范、及时、安全。及时发布涉外政策的官方解读、媒体解读、政策图解信息并及

时更新在线政策专题，保障页面信息规范、及时、安全。保障政务名词、政策问答栏目运营，

及时更新信息、维护页面安全。保障新政策服务更新。保障其他新上线的服务或页面运营。 

涉外政策解读产品策划：根据本市发布涉外政策文件内容，为了让外资企业和外国人便于

了解，结合在京外国人的实际情况，整合政策解读文件及相关内容资料，政策文件发布后及时

跟进，策划制作政策解读相关产品。 

2.8.3.7 阿拉伯语版网站老外在北京频道内容运营   

老外在北京频道内容以展示北京形象为栏目定位，用镜头语言展示在京外籍人士及外资企

业在京真实、美好的状态，以及北京文化旅游、科技创新等风貌，栏目包含《我的北京故事》、

HowBeijing系列短视频以及北京文化、风景图片等内容。 

2.8.4 阿拉伯语版图解产品设计与制作 

阿拉伯语版网站根据涉外服务指南筛选出高频事项设计、制作“一图读懂”图解产品，通

过一张图片了解具体事项和办事流程、政策解读等，具体选题包括北京医疗、营商环境、就业、

旅游、投资重点政策法规、办事指南等内容，采选重点政策法规、信息公告、行政事项、服务

资源等内容。策划制作图解共计 18个。 

2.8.5 阿拉伯语版主题专题和场景化服务专题产品策划、设计与制作 

阿拉伯语版围绕北京重大主题活动、涉外服务高频事项，聚焦投资、工作、留学、生活、

旅游、消费等涉外场景化服务，在全市统一的国际化网上服务平台持续推出涉外场景化服务。

策划内容和文案共计 10个。 

2.8.6 阿拉伯语版网站调查问卷专题设计制作 

阿拉伯语版根据需求对北京外国人进行调查问卷设计制作专题页。调查问卷包括收集用户

关于国际版网站内容、栏目设置、设计等方面的意见和建议，进一步优化网站功能；围绕互动

交流的渠道和形式、对留言的响应速度及办理质量进行问卷调查，收集用户反馈以完善目前网

站的互动交流响应模式，提高用户的满意度。阿拉伯语版将策划制作 1个在京的外企或外国人

的调查问卷专题。 
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2.8.7 阿拉伯语版各频道和版块的图片迭代更新设计 

阿拉伯语版网站各个频道和版块日常运营所需焦点图、banner、各类图片、小标识图片、

稿件配图等图片需求的设计工作。图片更新不少于 50张。 

2.9 葡萄牙语版网站运营内容 

2.9.1 葡萄牙语网站内容编辑、翻译、审核、终审 

葡萄牙语网站内容涉及政策文件、办事指南、行业领域信息、便民事项信息、新闻资讯等

内容，多语种信息翻译审核流程采用中文精编、翻译、母审、终审等环节，全流程保障翻译内

容的易读性和准确性。葡萄牙语网站内容翻译审核量为 52.5万字。 

2.9.2 葡萄牙语网站内容运营 

葡萄牙语版网站是面向外资企业和外国人提供多语言政务信息及涉外政策内容的网站，相

关内容要发布及时、准确，重点宣传工作要全面、到位，持续推进涉外政务公开工作透明化，

让外资企业和外国人看的懂、用的好。 

葡萄牙语版网站各频道内容架构表 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Início 首页  即时更新 

Governo政务公开 
Departamentos  机构职能 即时更新 

Distritos Administrativos 行政区划 即时更新 

Serviços  

政务服务 

Serviços Empresariais 企业服务 即时更新 

Registo de Estabelecimento Empresarial  

公司注册 
即时更新 

Registo de Mudança de Empresa  

公司信息变更 
即时更新 

Serviços Pessais 个人服务 即时更新 

Visto 签证 即时更新 

Permissão de Residência 居留许可 即时更新 

Áreas Temáticas 主

题 

Investimento 投资 即时更新 

Sci & Tec 科技创新 即时更新 

Turismo 旅游 即时更新 

Estudo 留学 即时更新 

Cultura 文化 即时更新 

Descobrir Beijing

探索北京 

Panorama de Beijing城市概括 即时更新 

Agenda dos Eventos 活动日历 即时更新 

https://portuguese.beijing.gov.cn/
javascript:;
javascript:;
https://portuguese.beijing.gov.cn/investinginbeijing/Start_Your_Business/company/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/investinginbeijing/Start_Your_Business/company/202310/t20231008_3272103.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/investinginbeijing/Start_Your_Business/change_registration/202310/t20231011_3274810.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/personal/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/personal/visaextensionrenewalandreplacement/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/personal/residencepermit/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/investinginbeijing/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/sci/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/travellinginbeijing/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/studyinginbeijing/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/beijingculture/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/beijinginfo/index.html


 

 71 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Estrangeiro em Beijing Novidade 

外国人在北京 
即时更新 

Novidade最新消息 即时更新 

联系我们 Contactos 

FAQs 高频事项 即时更新 

Feedback 互动留言 即时更新 

Pesquisa 问卷调查 即时更新 

 

2.9.3 葡萄牙语版内容运营与管理 

2.9.3.1 葡萄牙语版首页内容运营及重点内容审核 

葡萄牙语部网站首页中各栏目内容将由各语言的负责编辑进行日常更新和运营，并负责运

营后的自检。 

2.9.3.2 葡萄牙语版网站 Governo 政务公开频道内容运营 

葡萄牙语版网站政务公开内容运营的主要内容包括：首页内容运营、政务信息频道内容运

营，频道内容包括政府部门、行政区划、政府报告、政府公告、年鉴和公告等栏目内容，面向

外资企业和外国人介绍北京市政府部门介绍和行政区介绍，市政府工作报告，政府涉外公告信

息。 

2.9.3.3 葡萄牙语版网站 Serviços 政务服务频道内容运营 

北京服务频道内容运营，面向外资企业和外国人整体介绍企业服务、企业注册、个人服务、

签证等办事事项和相关内容。 

2.9.3.4 葡萄牙语版网站 Áreas Temáticas 主题频道内容运营 

“投资”板块：汇聚外国投资者及在京外资企业关注的信息资讯，提供涵盖外资企业全生

命周期的多语种信息服务。体现北京投资吸引力，展示北京营商环境优势与资讯。设置选择北

京、开办企业、商务服务、投资动态、商务活动、投资促进等主要栏目，提供北京投资环境综

合优势、“两区”建设优势、北京重点产业现状及优势、各区及重点园区概况信息介绍，提供

招商引资、补贴优惠、知识产权保护、人才支持等政策信息，提供公司设立、变更登记、纳税

缴费、投资项目审批等相关事项的办理指南服务，提供北京投资及商务领域动态、在京举办的

重点商务活动等信息资讯服务。 

“科创”板块：集中展示北京科创动态、科创服务、科创大事件等信息，提供北京科创政

策、资源，服务信息、人才服务等服务资讯或办事指南。 

“留学”板块：集中呈现北京人文环境和教育资源优势，吸引国外优质生源来京学习、交

流和培训，并提供留学期间各项办事服务指引。设置学校选择、留学预科介绍、学习须知等主

要栏目，提供高校教育资源、招生流程、学科建设、教学环境、奖学金设置、入学准备等内容

https://portuguese.beijing.gov.cn/renew/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/contactus/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/contactus/faqs/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/contactus/feedback/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/contactus/surveys/index.html
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介绍，提供留学政策、留学生管理规定等政策信息，提供留学签证等相关事项的办理流程、材

料说明、预约入口等服务。 

“旅游”板块：展现标志性景点，旅游线路、推广特色美食、非物质遗产、传统文艺等文

化旅游资源，充分对接北京旅游网等资源，提高北京旅游线上服务能力，使外国游客在感受城

市魅力的同时享受方便快捷的旅游体验。设置旅游景点、旅游出行、旅游推荐和旅游服务等主

要栏目，提供景点介绍、路线攻略、娱乐信息、旅行社信息、餐饮、购物、酒店民宿等内容介

绍，提供旅游签证、支付、交通、权益保障等相关服务资讯及办事指南。 

“文化”板块：服务北京文化中心建设，重点展示北京的古都文化、京味文化、创新文化

等内容，以活力北京、古都北京、民俗北京、图说北京为主要栏目，生动传播最新最美最好北

京，讲好具有北京特色的中国故事，塑造可信可爱可敬中国国际形象的首要窗口。 

高频事项办事指南，将定期与北京市政府门户网站中文办事指南进行比对更新，同时增加

外文办事表格等外国人所需的重要信息，确保国际版门户网站所发布的高频办事指南及服务信

息的即时有效性。 

2.9.3.5 葡萄牙语版网站 Descobrir Beijing 探索北京频道内容运营 

北京概括，整体介绍北京人文、北京地、北京友好城市。姊妹城市、北京宗教情况等信息，

让外国人更多的了解北京、知道背景。 

活动日历，日常更新北京市重大涉外活动、文艺表演、展览展示、各种赛事信息等，为在

京外国人提供日常活动、休闲等信息。 

新闻资讯，安排编辑主要负责新闻资讯频道内容的收集整理、综编和精编工作，负责新闻

资讯频道内容日常更新。新闻资讯日常跟进北京重大涉外活动，根据对外资企业和外国人提供

的投资、工作、留学、生活、旅游、旅游等六大服务版面内容的相关信息，与各个单位确认相

关信息后，进行内容的整合、综编、翻译、审校、终审和发布。尤其是针对 2024-2025 年北京

重大涉外大型文化交流活动、国际论坛进行报道，通过内容发布对外展示北京包容、开放的城

市精神，促进友好国家和城市之间在经济、文化方面的交流合作。 

Estrangeiro em Beijing Novidade 老外在北京内容运营葡萄牙语版老外在北京呈现的内

容主要是《我的北京故事》短视频和《老外拍北京》图片故事内容。 

《我的北京故事》短视频主要通过讲述外国人在北京投资、工作、生活、留学和旅游的故

事，让更多的外国人了解北京的投资营商环境、工作机会、留学深造政策和宜居生活、以及安

全的社会秩序。《我的北京故事》短视频将围绕投资、工作、生活、留学、旅游、消费等六个

主题，制作短视频。《老外拍北京》频道将设置外联编辑负责短视频内容策划与编辑、搜集在

京外国人拍摄的图片并编辑成图片稿。 

2.9.3.6 葡萄牙语版 Contact 互动交流频道内容运营 

互动交流频道葡萄牙语编辑负责每日登录葡语系统后台，在新信件中查看用户提交的信件，

查阅信件后，确认该信件是否属于本网站的问题，如是可直接填写答复内容，如不是本网站的
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问题将信件内容翻译和审核后，将信件转办至统一调度系统。葡萄牙语编辑登录系统将已有答

复内容的信件进行翻译并审核确认后，通过系统反馈给发信人。 

问卷调查运营，安排编辑日常登录葡语系统后台，在问卷调查系统中查看用户提交的信件，

查阅问卷后，确认该问卷是否有需向委办局反馈的相关问题。如有，则提交至各委办局联络处；

如无。则进行翻译留档，以备后续进行问卷分析，配合问卷调查报告资料的整理工作。 

外国人问卷调查内容运营：进行问卷调研内容策划，搜集更多的外国人在京投资、工作、

留学、生活、旅游、消费等多方面问题，定期进行策划、组织调查问题，了解外资企业和外国

人的诉求和共性问题，有针对性地完善北京国际版门户网站内容和栏目，提供更符合外国人使

用习惯的服务类网站，进行 1次主题调查问卷活动。 

2.9.4 葡萄牙语版图解产品设计与制作 

葡萄牙语版网站根据涉外服务指南筛选出高频事项设计、制作“一图读懂”图解产品，通

过一张图片了解具体事项和办事流程、政策解读等，具体选题包括北京医疗、营商环境、就业、

旅游、投资重点政策法规、办事指南等内容，采选重点政策法规、信息公告、行政事项、服务

资源等内容。策划制作图解产品 18个。 

2.9.5 葡萄牙语版主题专题和场景化服务专题产品策划、设计与制作 

葡萄牙语版围绕北京重大主题活动、涉外服务高频事项，聚焦投资、工作、留学、生活、

旅游、消费等涉外场景化服务，在全市统一的国际化网上服务平台持续推出涉外场景化服务。

策划内容和文案共计 10个。 

2.9.6 葡萄牙语版网站调查问卷专题设计制作 

葡萄牙语版根据需求对北京外国人进行调查问卷设计制作专题页。调查问卷包括收集用户

关于国际版网站内容、栏目设置、设计等方面的意见和建议，进一步优化网站功能；围绕互动

交流的渠道和形式、对留言的响应速度及办理质量进行问卷调查，收集用户反馈以完善目前网

站的互动交流响应模式，提高用户的满意度。葡萄牙语版将策划制作 1个在京的外企或外国人

的调查问卷专题。 

2.9.7 葡萄牙语版各频道和版块的图片迭代更新设计 

葡萄牙语版网站各个频道和版块日常运营所需焦点图、banner、各类图片、小标识图片、

稿件配图等图片需求的设计工作。图片更新不少于 50张。 

2.10 意大利语版网站运营内容 

2.10.1 意大利语网站内容编辑、翻译、审核、终审 

意大利语网站内容涉及政策文件、办事指南、行业领域信息、便民事项信息、新闻资讯等

内容，多语种信息翻译审核流程采用中文精编、翻译、母审、终审等环节，全流程保障翻译内

容的易读性和准确性。意大利语网站内容翻译审核量为 52.5万字。 

2.10.2 意大利语网站内容运营 
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意大利语版网站是面向外资企业和外国人提供多语言政务信息及涉外政策内容的网站，相

关内容要发布及时、准确，重点宣传工作要全面、到位，持续推进涉外政务公开工作透明化，

让外资企业和外国人看的懂、用的好。 

意大利语版网站各频道内容架构表 

频道 二级频道或栏目频道 更新频次 

Home首页  即时更新 

Governo政务公开 
Dipartimenti  机构职能 即时更新 

Distretti Amministrativi 行政区划 即时更新 

Servizi  

服务 

Servizi alle Imprese 企业服务 即时更新 

Costituzione di Società 

公司注册 
即时更新 

Variazione di Società 

公司信息变更 
即时更新 

Servizi alla Persona 个人服务 即时更新 

Visto 签证 即时更新 

Permesso di Residenza居留许可 即时更新 

Aree Tematiche主题 

Investimento 投资 即时更新 

Sci & Tec 科技创新 即时更新 

Turismo 旅游 即时更新 

Studio 留学 即时更新 

Cultura 文化 即时更新 

Scoprire Beijing 探

索北京 

Città Info 城市概括 即时更新 

Agenda di Eventi 活动日历 即时更新 

Stranieri a Beijing外国人在北京 即时更新 

Ultime Notizie最新消息 即时更新 

联系我们 Contatti 

FAQs 高频事项 即时更新 

Feedback 互动留言 即时更新 

Questionari 问卷调查 即时更新 

 

2.10.3 意大利语版内容运营与管理 

2.10.3.1 意大利语版首页内容运营及重点内容审核 

意大利语部网站首页中各栏目内容将由各语言的负责编辑进行日常更新和运营，并负责运

https://portuguese.beijing.gov.cn/personal/visaextensionrenewalandreplacement/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/investinginbeijing/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/sci/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/travellinginbeijing/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/beijingculture/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/contactus/faqs/index.html
https://portuguese.beijing.gov.cn/contactus/feedback/index.html
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营后的自检。 

2.10.3.2 意大利语版网站 Governo 政务公开频道内容运营 

意大利语版网站政务公开内容运营的主要内容包括：首页内容运营、政务信息频道内容运

营，频道内容包括政府部门、行政区划、政府报告、政府公告、年鉴和公告等栏目内容，面向

外资企业和外国人介绍北京市政府部门介绍和行政区介绍，市政府工作报告，政府涉外公告信

息。 

2.10.3.3 意大利语版网站 Servizi 政务服务频道内容运营 

北京服务频道内容运营，面向外资企业和外国人整体介绍企业服务、企业注册、个人服务、

签证等办事事项和相关内容。 

2.10.3.4 意大利语版网站 Aree Tematiche 主题频道内容运营 

“投资”板块：汇聚外国投资者及在京外资企业关注的信息资讯，提供涵盖外资企业全生

命周期的多语种信息服务。体现北京投资吸引力，展示北京营商环境优势与资讯。设置选择北

京、开办企业、商务服务、投资动态、商务活动、投资促进等主要栏目，提供北京投资环境综

合优势、“两区”建设优势、北京重点产业现状及优势、各区及重点园区概况信息介绍，提供

招商引资、补贴优惠、知识产权保护、人才支持等政策信息，提供公司设立、变更登记、纳税

缴费、投资项目审批等相关事项的办理指南服务，提供北京投资及商务领域动态、在京举办的

重点商务活动等信息资讯服务。 

“科创”板块：集中展示北京科创动态、科创服务、科创大事件等信息，提供北京科创政

策、资源，服务信息、人才服务等服务资讯或办事指南。 

“留学”板块：集中呈现北京人文环境和教育资源优势，吸引国外优质生源来京学习、交

流和培训，并提供留学期间各项办事服务指引。设置学校选择、留学预科介绍、学习须知等主

要栏目，提供高校教育资源、招生流程、学科建设、教学环境、奖学金设置、入学准备等内容

介绍，提供留学政策、留学生管理规定等政策信息，提供留学签证等相关事项的办理流程、材

料说明、预约入口等服务。 

“旅游”板块：展现标志性景点，旅游线路、推广特色美食、非物质遗产、传统文艺等文

化旅游资源，充分对接北京旅游网等资源，提高北京旅游线上服务能力，使外国游客在感受城

市魅力的同时享受方便快捷的旅游体验。设置旅游景点、旅游出行、旅游推荐和旅游服务等主

要栏目，提供景点介绍、路线攻略、娱乐信息、旅行社信息、餐饮、购物、酒店民宿等内容介

绍，提供旅游签证、支付、交通、权益保障等相关服务资讯及办事指南。 

“文化”板块：服务北京文化中心建设，重点展示北京的古都文化、京味文化、创新文化

等内容，以活力北京、古都北京、民俗北京、图说北京为主要栏目，生动传播最新最美最好北

京，讲好具有北京特色的中国故事，塑造可信可爱可敬中国国际形象的首要窗口。 

高频事项办事指南，将定期与北京市政府门户网站中文办事指南进行比对更新，同时增加

外文办事表格等外国人所需的重要信息，确保国际版门户网站所发布的高频办事指南及服务信
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息的即时有效性。 

2.10.3.5 意大利语版网站 Scoprire Beijing 探索北京频道内容运营 

北京概括，整体介绍北京人文、北京地、北京友好城市。姊妹城市、北京宗教情况等信息，

让外国人更多的了解北京、知道背景。 

活动日历，日常更新北京市重大涉外活动、文艺表演、展览展示、各种赛事信息等，为在

京外国人提供日常活动、休闲等信息。 

新闻资讯，安排编辑主要负责新闻资讯频道内容的收集整理、综编和精编工作，负责新闻

资讯频道内容日常更新。新闻资讯日常跟进北京重大涉外活动，根据对外资企业和外国人提供

的投资、工作、留学、生活、旅游、旅游等六大服务版面内容的相关信息，与各个单位确认相

关信息后，进行内容的整合、综编、翻译、审校、终审和发布。尤其是针对 2024-2025 年北京

重大涉外大型文化交流活动、国际论坛进行报道，通过内容发布对外展示北京包容、开放的城

市精神，促进友好国家和城市之间在经济、文化方面的交流合作。 

Estrangeiro em Beijing Novidade 老外在北京内容运营意大利语版老外在北京呈现的内

容主要是《我的北京故事》短视频和《老外拍北京》图片故事内容。 

《我的北京故事》短视频主要通过讲述外国人在北京投资、工作、生活、留学和旅游的故

事，让更多的外国人了解北京的投资营商环境、工作机会、留学深造政策和宜居生活、以及安

全的社会秩序。《我的北京故事》短视频将围绕投资、工作、生活、留学、旅游、消费等六个

主题，制作短视频。《老外拍北京》频道将设置外联编辑负责短视频内容策划与编辑、搜集在

京外国人拍摄的图片并编辑成图片稿。 

2.10.3.6 意大利语版 Contatti 互动交流频道内容运营 

互动交流频道意大利语编辑负责每日登录葡语系统后台，在新信件中查看用户提交的信件，

查阅信件后，确认该信件是否属于本网站的问题，如是可直接填写答复内容，如不是本网站的

问题将信件内容翻译和审核后，将信件转办至统一调度系统。意大利语编辑登录系统将已有答

复内容的信件进行翻译并审核确认后，通过系统反馈给发信人。  

问卷调查运营，安排编辑日常登录葡语系统后台，在问卷调查系统中查看用户提交的信件，

查阅问卷后，确认该问卷是否有需向委办局反馈的相关问题。如有，则提交至各委办局联络处；

如无。则进行翻译留档，以备后续进行问卷分析，配合问卷调查报告资料的整理工作。 

外国人问卷调查内容运营：进行问卷调研内容策划，搜集更多的外国人在京投资、工作、

留学、生活、旅游、消费等多方面问题，定期进行策划、组织调查问题，了解外资企业和外国

人的诉求和共性问题，有针对性地完善北京国际版门户网站内容和栏目，提供更符合外国人使

用习惯的服务类网站，进行 1次主题调查问卷活动。 

2.10.4 意大利语版图解产品设计与制作 

意大利语版网站根据涉外服务指南筛选出高频事项设计、制作“一图读懂”图解产品，通

过一张图片了解具体事项和办事流程、政策解读等，具体选题包括北京医疗、营商环境、就业、
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旅游、投资重点政策法规、办事指南等内容，采选重点政策法规、信息公告、行政事项、服务

资源等内容。策划制作图解产品 18个。 

2.10.5 意大利语版主题专题和场景化服务专题产品策划、设计与制作 

意大利语版围绕北京重大主题活动、涉外服务高频事项，聚焦投资、工作、留学、生活、

旅游、消费等涉外场景化服务，在全市统一的国际化网上服务平台持续推出涉外场景化服务。

策划内容和文案共计 10个。 

2.10.6 意大利语版网站调查问卷专题设计制作 

意大利语版根据需求对北京外国人进行调查问卷设计制作专题页。调查问卷包括收集用户

关于国际版网站内容、栏目设置、设计等方面的意见和建议，进一步优化网站功能；围绕互动

交流的渠道和形式、对留言的响应速度及办理质量进行问卷调查，收集用户反馈以完善目前网

站的互动交流响应模式，提高用户的满意度。意大利语版将策划制作 1个在京的外企或外国人

的调查问卷专题。 

2.10.7 意大利语版各频道和版块的图片迭代更新设计 

意大利语版网站各个频道和版块日常运营所需焦点图、banner、各类图片、小标识图片、

稿件配图等图片需求的设计工作。图片更新不少于 50张。 

 

3.“BeijingService”微信公众号内容运营 

3.1 微信公众号内容运营 

依托北京国际版网站服务信息，聚焦在京外国人和外国企业关心关注的政策措施、办事指

南、便民信息等内容，通过灵活多样的形式，提供简明易懂、及时便捷的移动互联网服务，开

通微信公众号，进一步提升首都国际化网上服务水平。结合北京最新对外政策、科创最新成果、

人才最新资源、外籍人士高频服务需求等，策划建设微信公众号各栏目，面向在京外籍人士，

提供政策法规、公共服务指南、消费热点、游玩打卡地等信息服务。 

根据微信公众号传播特点和用户阅读习惯，每日推送服务信息，每次 3-5篇信息内容。根

据工作需要，增加推送频次，培养用户习惯、保持用户黏性，最大化传播发布效果。 

3.2 微信公众号社群运营 

3.2.1 社群运营 

负责分类组建在京外国人、外资企业线上交流群，通过公众号推文、视频推广等多种方式，

推送政策优惠、活动预告、办事服务等信息，针对潜在意向企业提供重点跟进服务，并组织粉

丝参与公众号相关活动。 

3.2.2 线上互动活动 

定期策划线上互动活动，两月一期；推送活动信息和事后的获奖信息稿件。 

4.宣传推广系列活动 

围绕北京市国际交往中心建设，对标全球中心城市，通过国际版国际要素聚集度、国际交
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流活跃度、城市生活宜居度等几个方面来反映北京高水平开放、高质量发展。为进一步扩大北

京市国际化网上服务平台知名度，利用线上线下渠道和平台，有针对性地开展宣传推广活动，

逐步加强国际化网上服务平台在海外受众和在京外国人群中的影响力，借助中央和市属媒体宣

传资源，通过多渠道对接合作、精准传播与技术和内容结合、好感传播、线上线下渠道和平台

互动等方式，增强境内外受众的访问量和黏性。 

4.1 座谈会、沙龙等系列活动推广 

提高北京市国际化网上服务平台精准传播效能，通过座谈会、沙龙等形式扩大宣传，同时

听取外籍人群在京办事的需求和困惑，为提高北京市国际化网上服务提供优化思路，提升北京

市国际化网上服务平台在外国人群众的知名度和美誉度，营造注重用户体验的良好品牌形象。

每季度或重要节点时期举行座谈会、沙龙等活动，共计举办 4次。 

4.2 借力推广 

服务国际科技创新中心建设、国际消费中心城市建设和“两区”“三平台”建设，借力国

际会议论坛 IP 和资源宣传推广，精准影响特定人群。对接服贸会、中关村论坛、国际音乐节

等主场外宣活动，不少于 3 次。利用高校文化节等活动，设置宣传展位，展示北京国际版网站

的内容和服务，吸引更多留学生关注。校园推广不少于 4 次。覆盖高流量区域：在各区服务大

厅、产业园区、机场、高铁/火车站、车站等关键人流密集区域，设置宣传点并投放海报、宣

传折页等物料，提升国际版网站的曝光度与认知度。推出市场化服务模式，拓展第三方平台，

支持商业网站和新媒体平台加入本市国际化网上服务体系，主动对接并积极提供资源。 

4.3 海外推广 

为扩大北京市国际化网上服务平台海外受众的关注度，拟通过海外社交平台推广国际化网

上服务平台内容。通过对海外受众的调研，策划适合海外推广的内容和产品进行有效的推广，

年度发布信息 100 条。 

5.场景化服务公共服务类短视频制作与运营 

围绕北京市“四个中心”功能定位，以及北京市国际化网上服务平台“服务型”主定位，

拍摄制作多形式、全景化视频。视频类型包括但不限于：“我的北京故事”、“外国人走流

程”、“外资企业跑程序”、便民服务系列短视频等。制作视频共计 24期，10语种共计 240

个视频。   

6.国际版网站和微信公众号运营安全保障工作 

6.1 国际版网站 SEO 优化 

提升国际版网站多语种页面和内容 SEO 优化，安排 SEO 专员负责九种语言网站的页面优化

和内容优化工作，配合技术制作人员和多语言编辑团队做好日常版面和内容的优化工作。 

6.2 国际版网站图片、音频、视频素材版权采购 

购买国际版网站、微信公众号内容运营中所使用的图片、音频、视频等素材版权素材。 

6.3 国际版网站数据监测评价与满意度分析 
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6.3.1 数据监测评价 

针对国际版网站日常运营进行监测和评价，监督运营方正常运营多语言网站，并提供月报、

半年报和年报等监测评价报告。 

6.3.2 满意度分析 

对北京国际版门户网站用户满意度进行调查分析，并形成用户满意度分析报告，进一步优

化国际版网站的内容、服务、版面设计、交互设计等，提升北京市国际化网上服务水平。 

6.4 内容安全监审 

网站监审，为了确保国际版网站内容发布的安全性，确保发布内容准确无误。安排监审人

员进行日常网站内容监审工作。10语种各聘请 2名语言专家，对国际版各语种重点内容进行审

核。 

三、对运营服务团队的要求 

1.团队能力要求  

（1）政治可靠运营团队：拥有政治可靠的项目管理、执行、编辑、翻译、审核、运营资

源的团队，符合国际版网站高规格运营管理需求的团队。 

（2）多语种内容翻译审核能力：有能力翻译审核多语种的政务服务信息、便民服务信息

和新闻资讯信息。 

（3）对外传播能力：具有对外传播经验和传播渠道资源，组织对外传播活动的能力，不

断提升国际版网站品牌知名度。 

（4）内容创新制作能力：有能力围绕国际版网站多语种信息化服务，通过新媒体传播形

式，策划制作融媒体化内容产品，便于网站内容的传播和浏览。 

（5）技术创新应用能力：有能力跟踪互联网技术发展，创新性地应用到国际版网站上，

为国际版网站长远发展服务。 

（6）国际版网站内容安全、高效的运营能力：有能力确保国际版网站的内容安全、稳定、

高效的运行。 

2.团队配置要求 

投标人应具有承担多语种，尤其是小语种网站和新媒体项目的建设运营、宣传推介能力和

经验，结合北京国际版门户网站和新媒体公众号运营特点，配置项目团队，选择政治思想强、

职业素质好、业务能力强的人员承担本项目。 

（1）委派项目经理 1名，具备人力资源和社会保障部、工业和信息化部颁发的信息系统

项目管理师，具备与本项目类似的多语种网站和新媒体运营业绩，具有不少于 5 年的工作经验，

具有大型项目团队的优秀管理能力，善于协调各方资源，保证项目顺利进行。 

（2）为此项目配置多语种内容编译、翻译审校的运营团队。团队人员拥有各语种专业八

级资格证或译审员、副译审员资格证或翻译一级或二级资格证等证书、母语翻译审校人员有外

专工作许可证等。 
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（3）项目团队应当具有多语种网站和新媒体的策划设计、制作开发等技术及运营能力，

并委派具有设计、制作国家级多语种网站设计制作业绩和经验的专业人员执行。 

（4）投标人应具有宣传推广国际版网站和新媒体的能力，并委派具有策划和组织涉外活

动经验的专业人员，通过线上和线下、境内和境外等形式，宣传推广国际版网站和新媒体，提

升知名度和影响力。 

（5）委派具备多语种网站和新媒体运营业绩的驻场经理 1人，业务骨干 1至 2人（其中 1

人应熟悉投资领域），提供项目全周期驻场服务，并参照甲方工作人员标准提供相关保障。 

四、运营报告与文档 

1.根据服务内容和采购人的要求按时提交运营月报、年报和相关文档。 

2.相关文档应与网站内容相一致，文档资料应该全面、完整、详细。 

3.资料文件应能够满足采购人对网站的使用、维护需要。 

4.提供的文档和资料均应以纸张或磁介质（或光盘）为载体，文件格式为Word文档或PDF

文档或其他可视化文件。 

五、服务响应与服务承诺 

1.中标人应当提供高效的运营服务，有效防范系统风险并排除障碍。 

2.若由于网站的要求和需求发生非实质性需求变更时，中标单位应免费对网站进行相应修

改与完善。 

3.中标单位应提供及时的服务响应，公布服务支持电话，当系统遇到异常，无法正常提供

服务时，中标人应在 10分钟内做出响应，通过但不限于电话和现场服务开展故障处理工作。 

4.在重要时间段或重要事件期间，若系统遇到临时性或突发性情况时，中标人需要根据实

际情况快速提供相应质量和数量的人员解决相关问题。 

5.中标人需根据服务的内容和要求，在投标文件服务方案中需全面承诺所提供的服务到达

采购人的各项要求，并确保服务质量和信息的安全。 

六、项目服务地点与服务期 

1.项目服务地点：采购人指定地点。 

2.项目服务期：本项目运营服务期自 2026年 7月 31 日至 2027 年 7月 30日，在项目服务

期内应完成好服务需求的全部工作。 

七、项目验收 

采购人组织项目的验收工作。验收小组由采购人业务部门或外聘专家组成，依据招标文件、

投标文件、合同条款等进行验收。若需要委托第三方机构进行项目验收，由第三方机构出具相

关验收报告。 
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第六章 拟签订的合同文本 

 

 

 

首都之窗运行管理中心 

服务采购合同 

 

 

 

 

 

 

合同名称：北京市政府国际版门户网站运营服务 

第一包：内容运营合同 

委托人（甲方）：首都之窗运行管理中心 

受托人（乙方）： 
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甲方：首都之窗运行管理中心 

法定代表人：刘莎 

地址：北京市通州区留庄路 5号院 2号楼 

联系人：钟瑛 

联系电话：010-55529617 

  

乙方： 

法定代表人： 

地址： 

联系人： 

联系电话： 

  

甲方北京市政府国际版门户网站运营服务（第一包）内容运营项目（以下简称“本项目”）

经                  (采购代理机构)以         号招标文件在国内公开招标。经评标委员

会评定乙方为中标人。甲乙双方本着友好合作、平等互利的原则，经双方友好协商，同意按照

下面的条款和条件，签署本合同，以资双方共同遵守。 

一、合同名词术语定义 

1.1“合同” 

系指甲乙双方就本项目达成并签署的协议，包括所有的附表、附件以及下面指出的构成合

同的所有文件。双方同意下列文件作为本合同不可分割的组成部分： 

1、本合同； 

2、在本合同实施过程中双方共同签署的补充文件； 

3、乙方递交的全套投标文件及澄清文件； 

4、招标文件及其变更或澄清文件； 

5、本项目中标通知书； 

甲乙双方同意在出现合同理解上的歧义时，按照以上顺序解释。 

1.2“合同价款” 

系指根据本合同规定乙方在正确、全面地履行合同义务后，甲方应支付给乙方的费用。 

1.3“交付物” 

系指乙方根据本合同、招标文件的规定须向甲方交付的一切成果物。 

1.4“服务” 

系指任何由乙方按合同项下的要求进行的系统或网站运营及相关的服务，包括但不限于网

站内容翻译、网站内容运营、微信公众号运营、宣传推广、全景化场景服务产品制作与运营、
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国际版网站第三方监测评价等，具体以招标文件的采购需求为准。 

二、合同标的 

1、甲方同意委托乙方进行  北京国际版门户网站  的运营工作。 

2、乙方提供的运营服务主要绩效目标包括但不限于： 

                                                                             

3、乙方提供的运营服务内容包括： 

                                                                             

三、合同期限及进度计划 

3.1 合同期限 

本项目运营服务期自 2026 年 7月 31日至 2027年 7月 30日。 

3.2 进度计划 

甲方有权根据工作需要，要求乙方调整或加快工作进度，乙方需予以配合。 

3.3运营报告与文档要求 

（1）乙方根据服务内容和甲方的要求在次月/次年【】日内提交运营月报、年报，并按照

甲方要求提供相关文档，且相关文档应与网站内容相一致，文档资料应该全面、完整、详细。 

（2）乙方应确保其提供的资料文件应能够满足甲方对网站的使用、维护需要。 

（3）乙方提供的文档和资料均应以纸张或磁介质（或光盘）为载体，文件格式为Word文

档或PDF文档或其他可视化文件。 

四、合同价款及支付方式 

4.1 合同价款 

本合同总价款为：          元人民币；大写：人民币       元整。该价格包含乙方因

履行本合同及招标文件的全部服务内容可能产生的一切费用，包括但不限于税费、各种运营服

务费、交通费、劳务费，除此之外，甲方无需再向乙方支付任何费用。 

4.2 支付方式 

本合同的付款方式为：分期付款。 

合同签订生效，且项目财政资金拨付到位，甲方在收到乙方提供的发票后 10 个工作日内，

甲方向乙方支付合同总额的 40%作为首付款，即人民币                元，大写:人民币                  

元整。 

项目验收合格，甲方在收到乙方提供的发票后 10个工作日内，甲方向乙方支付合同总额

的 60%作为尾款，即人民币          元，大写：人民币               元整。 

（本项目使用资金保障证明采购，首付款实际支付金额以财政到位资金金额为准，未支付

款项作为尾款支付；如财政到位资金金额低于本合同约定的服务费总额，则乙方同意实际结算

金额以财政资金到位金额为准，且承诺不向甲方另行主张其他任何费用。） 

为免歧义，甲方向乙方支付的最终合同价款由甲方按照乙方在本合同服务期限内实际工作



 

 84 

的验收情况确定。如经甲方验收乙方提供的服务不符合本合同约定的，甲方有权直接在合同价

款中予以扣除相应款项。 

4.3 乙方指定的收款账户如下： 

开户行：                        

户名：                          

账号：                          

如乙方收款账户发生变更，乙方应在本合同约定的相关付款期限前【 】日以书面方式通

知甲方，通知应加盖乙方公章。因乙方未及时将通知甲方而产生的一切后果，由乙方自行承担。 

4.4 甲方每次付款之前，乙方需提供同等金额的增值税普通发票。乙方拒绝提供发票的，

甲方有权拒绝付款且无需承担任何违约责任。 

4.5 乙方知悉并确认，甲方付款资金来源为财政性资金，如因财政拨款不足或迟延等非甲

方自身原因导致甲方未能按约定付款的，不视为甲方违约，甲方无须承担违约责任。 

五、双方权利及义务 

5.1 甲方权利及义务 

1、项目实施过程中，甲方有权对乙方履行本合同的情况、质量保证情况等进行监督和检

查，如发现不符合甲方要求的，有权要求乙方及时整改。 

2、甲方指派一名项目负责人，负责本项目的组织管理。甲方如变更项目负责人，应提前   

个工作日书面通知乙方。 

3、甲方应根据乙方提出的要求及时协调业务部门进行必要的沟通和交流。 

4、甲方安排乙方人员到甲方现场工作时，应提供乙方人员开展工作所必要的条件，包括

但不限于网络环境、工作场所，以保证工作顺利完成。 

5、甲方负责组织有关人员在规定的时间内进行项目验收工作。 

6、甲方应按照合同约定，及时支付合同款。 

5.2 乙方权利及义务 

1.乙方须组织相关专家、技术人员等会同甲方指定人员成立项目组，负责本项目的具体实

施工作。乙方应委派 1名项目经理，委派具备多语种网站和新媒体运营业绩的驻场经理 1人，

业务骨干不少于 1人，提供项目全周期驻场服务，并参照甲方工作人员标准提供相关保障。 

2、乙方不得随意撤换主要技术人员及项目负责人等核心人员，如确需更换，必须提前 7  

个工作日书面通知甲方，并经甲方同意，同时应做好相关的移交工作。 

3、乙方须保证其拥有从事本项目实施工作的资质及实施能力，并根据本合同约定的需求

按时、按质完成项目运营的各项工作，为甲方提供可行的技术解决方案，并组织相关项目人员

进行实施。 

4、乙方在项目验收前，需向甲方提交相应月报、半年报、年报等项目运营的各类文档。 

5、乙方应保证所提交的文档与资料的的合法性。如甲方被指控侵犯了第三方的所有权、
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商业秘密、专利权、版权或其它知识产权等任何权利，乙方必须承担已经发生和可能发生的一

切法律责任和相关费用，并赔偿甲方因此产生的一切损失。 

6、乙方人员在甲方现场工作期间,应严格遵守甲方的有关规章管理制度。 

7、乙方履行义务不符合本合同、招标文件的要求的，乙方需在甲方指定的时间内改正。 

8、乙方应按照招标文件要求提供及时的服务响应，公布服务支持电话，当系统遇到异常，

无法正常提供服务时，乙方应在 10分钟内做出响应，通过但不限于电话和现场服务开展故障

处理工作。 

9、乙方需履行的其他义务以招标文件、采购需求及投标文件承诺的内容为准。 

10、乙方应将意识形态工作责任落实到项目全流程，把握正确的政治方向，严守政治纪律、

组织纪律、宣传纪律，确保导向正确。 

11、乙方在提供服务的过程中，应保证内容来源真实准确，不涉及敏感信息和涉密信息，

不存在涉及国家主权、涉及港澳台、涉及领导人的政治性错误，不会造成不良舆情，给甲方造

成不良社会影响。否则，甲方有权要求乙方立即采取积极措施消除影响并赔偿由此给甲方造成

的损失，并承担相应法律责任。 

12、乙方应定期组织党风党纪教育、廉洁警示教育和作风建设教育。把意识形态工作摆在

重要位置，坚持意识形态工作与项目服务同步部署。 

13、未经甲方许可，乙方不得擅自将本合同项下的工作转交任何第三方完成，不得擅自转

包、分包。 

六、交付 

乙方须提供符合国家规范的网站运营标准，并按照项目管理要求、招标文件和双方约定的

时间进行项目运营文档、管理文档等资料的交付。 

七、验收 

1、项目由甲方组织相关人员组成验收小组负责验收工作。 

2、验收内容包括运营工作任务完成情况检查、项目管理检查及项目档案检查。 

3、乙方应提前 10 个工作日通知甲方并向甲方提交验收申请书，甲方应在 10 个工作日内

组织验收工作。 

4、验收不合格的，甲乙双方协商一致的情况下可延长验收的期限，延长期以 10天为限；

最终验收不合格的，甲乙双方协商一致的情况下可延长最终验收的期限，延长期以 30 天为限。

验收不合格的，乙方负责整改完善直至通过甲方验收。如由于整改及验收期限延期的，乙方自

行承担因此产生的费用，甲方无义务向乙方支付任何其他款项。 

八、需求变更 

1、在本合同履行过程中，甲方进行需求变更或乙方建议进行需求变更时，均需经双方同

意，并采用书面形式进行确认。 

2、在双方未就需求变更达成一致之前，乙方应继续履行其义务，视同双方就变更未达成
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一致。 

3、本合同生效后，如果发生以下情况：增加新的运营工作需求，经甲乙双方确认后，可

视为重大需求变更。此类变更超出本次项目运营内容，甲乙双方应另行进行协商并签署书面协

议。 

九、知识产权 

1、乙方保证交付的全部设计文件、文档资料、服务成果在中国境内或境外没有且不会侵

犯任何第三方的知识产权（包括但不限于版权、商标权、专利权）或专有技术或商业秘密或其

他合法权益。乙方保证，如果其提供的设计文件、文档资料、服务成果使用或包含任何第三方

的知识产权或专有技术或商业秘密，乙方已经获得权利人的授权。乙方进一步保证使甲方免于

因被指控侵权而产生的或与此有关的任何及所有责任，并赔偿甲方由此发生的任何成本、费用

和损失，包括但不限于解决争议，甲方因此支出的交通费、律师费、诉讼费等一切合理费用，

并保证甲方的正常使用。否则，乙方退还全部合同价款，并赔偿因此给甲方造成的损失。 

2、乙方在履行和完成本合同项下工作过程中准备及开发的一切资料，包括但不限于文件、

图表、报告、数据、模型和样品，以及其中含有的所有发明和可授版权(包括版权的商业使用

权,如：商业推广、纪念品等由版权而带来的延伸产品的开发的资料，为甲方独有的排他性财

产而不受任何限制。甲方有权使用上述资料以履行本项目合同或用于其他目的。该资料应与本

项目合同项下其他资料一起，按要求在本项目合同结束或终止的时候，交还给甲方或以甲方认

可的方式进行销毁。 

十、保密条款 

1.保密信息 

本合同保密信息特指乙方因履行本合同而知悉的甲方的行政文件、会议纪要、内部信息、

内部规范性文件或规章制度、本合同内容及本项目所涉及的全部文件、技术文档、数据以及其

他任何甲方尚未对外公开的信息或资料。 

2.保密期限 

自本合同生效之日起至相关保密信息公开为止。本合同项下的保密义务不因本合同的终止、

解除而终止。 

3.披露和使用保密信息的限制 

乙方应将保密信息的使用限制在乙方及乙方相关工作人员范围内，乙方只可将保密信息用

于本合同之目的。乙方须确保其工作人员知悉且同意本条款的内容并确保受其约束。乙方同意，

除非按法律法规规定、司法机关或有关监管机构的要求披露外，未经甲方事先书面同意，乙方

及乙方工作人员不得向任何第三方披露、转让、复制保密信息或以其他方式谋取任何利益，也

不以任何形式为本合同目的以外的目的使用保密信息。 

4.违约责任 

乙方或乙方工作人员违反保密义务的，乙方需按照本合同总金额的 20%向甲方支付违约金，
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并赔偿由此给甲方造成的损失。 

5.保密信息的返还或销毁 

本合同解除或终止时，如甲方要求乙方返还或销毁任何依本合同而提供的保密信息及其复

印件，乙方应在甲方要求的时间内返还或销毁。 

十一、不可抗力 

1、本条所称不可抗力是指无法预见、无法避免、无法克服的致使本协议全部或部分义务

不能履行或不能如期履行的客观情况，包括但不限于自然灾害如水灾、台风、地震等，以及社

会事件如战争、动乱、罢工、政府行为或法律规定等； 

2、本协议项下任何一方对于因不可抗力致使本协议不能履行或不能全部履行而给对方造

成的任何损失不承担赔偿责任； 

3、如果发生不可抗力事件，则受影响的一方应采取积极有效的措施以减少因本协议不能

履行或不能全部履行而给对方造成的损失，并应在不可抗力事件发生后及时通知对方，并在 7

个工作日内出具官方证明文件； 

4、因不可抗力影响因素消失以后，双方应协商是否继续履行本协议，如不可抗力因素致

本协议已无法履行，双方应终止本协议。 

十二、合同变更、转让及终止 

12.1 合同变更 

1、本合同一经生效，非经甲乙双方书面同意，任何一方以任意方式对合同条款的增减及

其他变更均无约束力。 

2、对合同的任何修改和变更，任何一方需提前 5个工作日向另一方发出书面通知。 

12.2 合同转让 

非经甲乙双方书面同意，任何一方无权转让本合同及该合同约定的全部或部分权利、义务。 

12.3 合同终止 

1、合同自然终止：甲乙双方全部履行合同及相关附件约定的义务后，本合同自然终止。 

2、违约合同终止:若合同一方有足够证据证明合同另一方未在规定时间履行本合同项下规

定义务，可向对方提出书面违约通知，提出终止部分或全部合同，合同中未终止的部分应继续

履行。 

3、破产合同终止：如合同一方破产或有证据证明其无清偿能力，另一方可在任何时候以

书面形式通知对方，提出终止合同而不给对方补偿，或要求资产保全防止损失扩大。本合同的

终止将不影响甲方、乙方采取或将要采取的任何行动或补救措施的权利。 

十三、违约责任 

1、甲乙双方任何一方不履行合同义务或者履行合同义务不符合约定的，均视为违约，需

赔偿由此给对方造成的全部损失。 

2、乙方应按照双方约定的时间完成本合同项下的各项运行维护服务（含故障维修服务
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等），乙方迟延提供前述服务的，每延迟一日需按照本合同总金额的千分之【五】按日支付违

约金，超过【10】日仍未完成交付或通过验收或提供相关服务的，乙方需按照本合同总金额的

20%向甲方支付违约金，如违约金不足以弥补损失的，乙方需继续赔偿，同时甲方保留解除本

合同的权利，甲方解除合同的，乙方需退还已收取但未完成或未通过甲方验收部分的费用并按

照本条款约定支付违约金、赔偿金。 

3、如由于乙方原因导致造成网站发生故障或出现错误的，每发生一次，甲方有权扣除本

合同总金额的【】%作为违约金，累计超过【】次的，甲方有权解除合同，乙方需退还已收取

但未完成或未通过甲方验收部分的费用并按照本条款约定支付违约金、赔偿金。 

4、乙方交付的成果经两次以上（包含两次）验收仍然不合格的，经甲方合理宽限后仍不

能验收合格的，乙方需按照本合同总金额的 20%向甲方支付违约金，如违约金不足以弥补损失

的，乙方需继续赔偿，同时甲方保留解除本合同的权利，甲方解除合同的，乙方需退还已收取

但未完成或未通过甲方验收部分的费用并按照本条款约定支付违约金、赔偿金。 

5、乙方违反本合同、招标文件、投标文件的其他任何承诺、保证、义务或责任的，乙方

应就其每次违约行为按照本合同总金额的【】%向甲方支付违约金，如违约金不足以弥补损失

的，乙方需继续赔偿，同时甲方保留解除本合同的权利，甲方解除合同的，乙方需退还已收取

但未完成或未通过甲方验收部分的费用并按照本合同总金额的 20%向甲方支付违约金，如违约

金不足弥补损失的，乙方应继续赔偿。 

6、如由于乙方原因甲方采取司法途径维护其合法权益的，乙方还应赔偿甲方因此产生的

合理支出，包括但不限于律师费、诉讼费、保险费、公告费、保全费等。 

7、如乙方存在对甲方应付未付款项的，包括但不限于赔偿金、补偿金、违约金等，甲方

有权从应付乙方款项中直接扣除，且不因此承担任何违约责任，不足部分仍由乙方另行补足。 

十四、法律适用及争议解决 

1、本合同按中华人民共和国法律解释。 

2、甲、乙双方在合同履行过程中发生的一切争议，均应通过双方友好协商解决；协商不

成的，任何一方均可向甲方住所地有管辖权的人民法院提起诉讼。 

十五、通知 

1、任何根据本合同要求发出的通知或者其他通讯（包括但不限于司法机关、政府部门、

有权机构的通知、函件以及沟通文件）应以中文书写，并经专人、挂号信、电子邮件或传真送

至本合同记载的地址。 

2、任何一方的通讯地址或联系方式如发生变动，应立即书面通知其他方，因未及时通知

而造成的损失由通讯地址或联系方式变动方自行承担。 

3、本合同记载的地址的适用范围包括非诉阶段和争议进入仲裁、民事诉讼程序后的一审、

二审、再审和执行程序；因一方提供或者确认的送达地址不准确、送达地址变更后未及时依程

序告知对方和法院、一方或指定的接收人拒绝签收等原因，导致法律文书未能被实际接收的，



 

 89 

邮寄送达的，以文书退回之日视为送达之日；直接送达的，送达人当场在送达回证上记明情况

之日视为送达之日。 

十六、合同生效及其他 

1、本合同书一式贰份，双方各执壹份，自双方法定代表人或授权代表签字并加盖公章之

日起生效。 

2、合同未尽事宜，双方本着相互信任和谅解的原则，友好协商解决并签订补充协议。 

3、本合同的附件与本合同具有同等法律效力，是本合同不可分割的一部分。本合同的附

件包括： 

附件 1.安全及保密协议 

附件 2.网络意识形态安全协议 

附件 3.廉政责任书 

 

甲方（盖章） :                      乙方（盖章）:     

  

法定代表人（或授权代表）签字:       法定代表人（或授权代表）签字: 

  

 

签订日期：     年   月    日              

签订地点：     
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附件 1 安全及保密协议 

安全及保密协议 

鉴于乙方正在向甲方提供                服务，为做好甲乙双方的安全和保密工作，经

友好协商签订本协议。 

一、乙方应加强对乙方服务人员的约束，并定期进行安全和保密教育。 

二、乙方及乙方服务人员须遵守以下规定： 

1.认真学习相关安全、保密制度，并在工作中严格遵守。 

2.对因工作需要所掌握的国家秘密、工作秘密和敏感信息负有保密责任，严格遵守国家保

密法律、法规、规章和甲方的保密制度，不擅自扩大知悉范围，确保国家秘密、工作秘密的安

全。 

3.严格遵守国家秘密在制作、收发与传递、使用、复制、保存、销毁等方面的保密规章制

度。 

4.保障或参加甲方会议时不带无关人员进入会议场所，严格会议文件和会议内容的保密管

理。 

5.不擅自将涉及甲方网络和信息系统以及工作秘密的内容写入自己的著作、稿件中，不在

自媒体及朋友圈发布。 

6.不在私人交往、私人通信中涉及国家秘密和工作秘密。不在公共场所谈论国家秘密。不

在无保密保障的电话、传真、计算机和网络上传递、传输国家秘密，不带无关人员进入甲方保

密要害部门、部位。  

7.不擅自离职，经单位批准离职时，严格履行保守秘密的义务。 

8.自觉接受保密教育、信息安全教育，自觉接受保密监督、检查。 

9.未经允许，非工作时间不得在甲方办公场所擅自驻留、留宿。 

10.不得私自将与工作无关人员带入甲方办公场所。 

11.在甲方办公场所不得私自搭建网络，不得访问与业务无关的非法网站。 

12.除应当遵守《中华人民共和国网络安全法》、《信息安全技术个人信息安全规范》、《中

华人民共和国数据安全法》等现行法律法规外，还应遵守甲方内部数据安全方面的有关管理规定。 

13.妥善保管数据信息，不得私自复制、泄露或遗失，且未经甲方批准，不得以任何形式或任

何方式将数据信息或其中任何部分，泄露给任何第三方。 
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三、本协议自甲乙双方法定代表人或授权代表签字并加盖公章之日起生效。本协议在项目

服务期间持续有效，且乙方明确其应承担的保密义务期限为长期永久。。 

四、本协议一式 2 份，甲方执 1 份，乙方执 1 份，每份具有同等法律效力。 

 

甲方：                                    乙方： 

（盖章）                                 （盖章） 

法定代表人或授权代表                      法定代表人或授权代表                                

（签字）：                               （签字）： 

签订日期：     年   月    日           签订日期：     年   月    日 
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附件 2 网络意识形态安全协议 

 

网络意识形态安全协议 

鉴于乙方正在向甲方提供                        服务，为全面落实《网络信息内容生态

治理规定》的要求，进一步加强意识形态工作，甲乙双方友好协商，达成本补充协议如下： 

一、工作责任 

1. 甲方应不定期的对乙方项目团队落实意识形态工作责任的情况进行监督、检查，如发现乙方

的意识形态工作落实不到位，或存在不符合甲方要求的情形，甲方有权向乙方提出整改意见。 

2. 乙方要严格遵守《中华人民共和国计算机信息系统安全保护条例》《计算机信息网络国际联

网安全保护管理办法》《中华人民共和国网络安全法》及其他国家有关法律、法规和行政规章制度。 

3. 乙方要严格遵守《非经营性互联网信息服务备案管理办法》《网络信息内容生态治理规定》

等国家相关部门管理规定。 

4. 乙方保证不得利用网络危害国家安全、泄露国家秘密，不侵犯国家、社会、集体利益和第三

方的合法权益，不从事违法犯罪活动。 

5. 乙方不得利用甲方信息系统制作、复制、发布、传播含有下列内容的信息： 

1) 反对宪法所确定的基本原则的； 

2) 危害国家安全，泄露国家秘密，颠覆国家政权，破坏国家统一的； 

3) 损害国家荣誉和利益的； 

4) 歪曲、丑化、亵渎、否定英雄烈士事迹和精神，以侮辱、诽谤或者其他方式侵害英雄烈士的

姓名、肖像、名誉、荣誉的； 

5) 宣扬恐怖主义、极端主义或者煽动实施恐怖活动、极端主义活动的； 

6) 煽动民族仇恨、民族歧视，破坏民族团结的； 

7) 破坏国家宗教政策，宣扬邪教和封建迷信的； 

8) 散布谣言，扰乱经济秩序和社会秩序的； 

9) 散布淫秽、色情、赌博、暴力、凶杀、恐怖或者教唆犯罪的； 

10) 侮辱或者诽谤他人，侵害他人名誉、隐私和其他合法权益的； 

11) 法律、行政法规禁止的其他内容。 
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6. 乙方应当采取措施，防范和抵制制作、复制、发布含有下列内容的不良信息： 

1) 使用夸张标题，内容与标题严重不符的； 

2) 炒作绯闻、丑闻、劣迹等的； 

3) 不当评述自然灾害、重大事故等灾难的； 

4) 带有性暗示、性挑逗等易使人产生性联想的； 

5) 展现血腥、惊悚、残忍等致人身心不适的； 

6) 煽动人群歧视、地域歧视等的； 

7) 宣扬低俗、庸俗、媚俗内容的； 

8) 可能引发未成年人模仿不安全行为和违反社会公德行为、诱导未成年人不良嗜好等的； 

9) 其他对网络生态造成不良影响的； 

10) 其他危害计算机信息网络安全的。 

7. 甲方有权对乙方执行本协议和相关规定情况进行检查，乙方应予以配合，对检查中发现的问

题应积极整改。 

8. 乙方如违反本协议规定，应承担相应的法律责任，给甲方造成损失的，应赔偿给甲方造成的

一切直接损失，并负有为甲方消除不良影响，恢复名誉的义务。 

二、争议的解决 

因履行本补充协议产生争议的，甲乙双方应通过友好协商的方式予以解决。协商不成，双方

同意依法向甲方住所地有管辖权的人民法院提起诉讼。 

三、其他 

1. 本协议自甲乙双方法定代表人或授权代表签字并加盖公章之日起生效，至项目合同终止时

终止。 

2. 本协议一式 3  份，甲方执 1 份，乙方执  2 份，每份具有同等法律效力。 

甲方：                                    乙方： 

（盖章）                                 （盖章） 

法定代表人或授权代表                      法定代表人或授权代表    

（签字）：                               （签字）： 
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签订日期：     年   月    日              签订日期：     年   月    日 

 

  



 

 95 

附件 3 廉政责任书 

 

廉政责任书 

  

鉴于乙方正在向甲方提供                服务（以下简称本项目），为做好本项目服务

过程中的党风廉政建设，经甲乙双方友好协商，订立廉政责任书如下： 

第一条 甲乙双方的权利和义务 

（一）严格遵守党和国家有关法律法规及北京市的有关规定。 

（二）严格履行合同中规定的各项义务。 

（三）双方的业务活动坚持公开、公正、诚信、透明的原则（法律认定的商业秘密和合同

文件另有规定的除外），不得损害国家和集体利益，违反国家及北京市各项规章制度。 

（四）建立健全廉政制度，开展廉政教育，公布举报电话，监督并认真查处违法违纪行为。 

（五）发现对方在业务活动中有违反廉政规定的行为，有及时提醒对方纠正的权利和义务。 

（六）发现对方存在严重违反本责任书的行为，有建议给予处理并要求告知处理结果和向

其上级有关部门举报的权利。 

第二条 甲方的义务 

（一）甲方及其工作人员不得索要或接受乙方的礼金、有价证券和贵重物品，不得在乙方

报销任何应由甲方或个人支付的费用等。 

（二）甲方工作人员不得参加乙方安排的超标准宴请和娱乐活动；不得接受乙方提供的通

讯工具、交通工具和高档办公用品等。 

（三）甲方及其工作人员不得要求或者接受乙方为其住房装修、婚丧嫁娶、配偶子女的工

作安排以及出国出境、旅游提供方便等。 

第三条 乙方义务 

（一）乙方及其工作人员不得以任何理由向甲方及其工作人员行贿或馈赠礼金、有价证券、

贵重礼品。 

（二）乙方及其工作人员不得以任何名义为甲方及其工作人员报销应由甲方单位或个人支

付的任何费用。 
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（三）乙方及其工作人员不得以任何理由安排甲方工作人员参加超标准宴请及娱乐活动。 

（四）乙方及其工作人员不得为甲方单位和个人购置或提供通讯工具、交通工具和高档办

公用品等。 

第四条 违约责任 

（一）甲方及其工作人员违反本责任书第一、二条，依据有关规定给予党纪、政纪或组织

处理，调离其工作岗位；涉嫌犯罪的，移交司法机关追究刑事责任；给乙方单位造成经济损失

的，应予以赔偿。 

（二）乙方及其工作人员违反本责任书第一、三条，依据有关规定，给予党纪、政纪或组

织处理；给甲方单位造成经济损失的，应予以赔偿；情节严重的，甲方可以单方终止与乙方的

协议，并且禁止乙方在三年内参与甲方组织的项目投标(如有)。 

第五条 本责任书有效期为乙方签署之日起至该项目验收合格之日止。 

第六条 本责任书作为                        的附件，与项目合同具有同等的法律效力。 

 

甲方：                                    乙方： 

（盖章）                                 （盖章） 

法定代表人或授权代表                      法定代表人或授权代表    

（签字）：                               （签字）： 

 

签订日期：     年   月    日              签订日期：     年   月    日 
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第七章 投标文件格式 

投标人编制文件须知 

1、投标人按照本部分的顺序编制投标文件（资格证明文件）、投标文件（商务技术文件），编

制中涉及格式资料的，应按照本部分提供的内容和格式（所有表格的格式可扩展）填写提交。 

2、对于招标文件中标记了“实质性格式”文件的，投标人不得改变格式中给定的文字所表达的

含义，不得删减格式中的实质性内容，不得自行添加与格式中给定的文字内容相矛盾的内容，不得

对应当填写的空格不填写或不实质性响应，否则投标无效。未标记“实质性格式”的文件和招标文

件未提供格式的内容，可由投标人自行编写。 

3、全部声明和问题的回答及所附材料必须是真实的、准确的和完整的。 
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一、资格证明文件格式 

 

投标文件（资格证明文件）封面（非实质性格式） 

 

投 标 文件 

（资格证明文件） 

 

 

项目名称: 

项目编号/包号： 

 

 

 

 

投标人名称： 
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1.满足《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定 

1-1 营业执照等证明文件 
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1-2投标人资格声明书 

 

投标人资格声明书 

 

致：采购人或采购代理机构 

 

在参与本次项目投标中，我单位承诺： 

（一）具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度； 

（二）具有履行合同所必需的设备和专业技术能力； 

（三）有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录； 

（四）参加政府采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法记录（重大违法记录指因违法

经营受到刑事处罚或者责令停产停业、吊销许可证或者执照、较大数额罚款等行政处罚，不包括因

违法经营被禁止在一定期限内参加政府采购活动，但期限已经届满的情形）； 

（五）我单位不属于政府采购法律、行政法规规定的公益一类事业单位、或使用事业编制且由

财政拨款保障的群团组织（仅适用于政府购买服务项目）； 

（六）我单位不存在为采购项目提供整体设计、规范编制或者项目管理、监理、检测等服务后，

再参加该采购项目的其他采购活动的情形（单一来源采购项目除外）； 

（七）与我单位存在“单位负责人为同一人或者存在直接控股、管理关系”的其他法人单位信

息如下（如有，不论其是否参加同一合同项下的政府采购活动均须填写）： 

 

序号 单位名称 相互关系 

1   

2   

…   

 

上述声明真实有效，否则我方负全部责任。 

 

投标人名称（加盖公章）：             
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日期： 年 月 日 

 

 

说明：供应商承诺不实的，依据《政府采购法》第七十七条“提供虚假材料谋取中标、成交的”

有关规定予以处理。 
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2.落实政府采购政策需满足的资格要求（如有） 

2-1中小企业政策证明文件说明： 

 

（1）如本项目（包）不专门面向中小企业预留采购份额，资格证明文件部分无需提供《中小

企业声明函》或《残疾人福利性单位声明函》或由省级以上监狱管理局、戒毒管理局（含新疆生产

建设兵团）出具的属于监狱企业的证明文件；供应商如具有上述证明文件，建议在商务技术文件中

提供。 

（2）如本项目（包）专门面向中小企业采购，投标文件中须提供《中小企业声明函》或《残

疾人福利性单位声明函》或由省级以上监狱管理局、戒毒管理局（含新疆生产建设兵团）出具的属

于监狱企业的证明文件，且建议在资格证明文件部分提供。 

（3）如本项目（包）预留部分采购项目预算专门面向中小企业采购，且要求获得采购合同的

供应商将采购项目中的一定比例分包给一家或者多家中小企业的，如供应商因落实政府采购政策拟

进行分包的，投标文件中除须提供《中小企业声明函》或《残疾人福利性单位声明函》或由省级以

上监狱管理局、戒毒管理局（含新疆生产建设兵团）出具的属于监狱企业的证明文件，还须同时提

供《拟分包情况说明》及《分包意向协议》，且建议在资格证明文件部分提供。 

（4）如本项目（包）预留部分采购项目预算专门面向中小企业采购，且要求供应商以联合体

形式参加采购活动，如供应商为联合体的，投标文件中除须提供《中小企业声明函》或《残疾人福

利性单位声明函》或由省级以上监狱管理局、戒毒管理局（含新疆生产建设兵团）出具的属于监狱

企业的证明文件，还须同时提供《联合协议》；上述文件建议在资格证明文件部分提供。 

（5）中小企业声明函填写注意事项 1）《中小企业声明函》由参加政府采购活动的投标人出

具。联合体投标的，《中小企业声明函》可由牵头人出具。2）对于联合体中由中小企业承担的部

分，或者分包给中小企业的部分，必须全部由中小企业制造、承建或者承接。供应商应当在声明函

“标的名称”部分标明联合体中中小企业承担的具体内容或者中小企业的具体分包内容。3）对于

多标的采购项目，投标人应充分、准确地了解所提供货物的制造企业、提供服务的承接企业信息。

对相关情况了解不清楚的，不建议填报本声明函。 

（6）温馨提示：为方便广大中小企业识别企业规模类型，工业和信息化部组织开发了中小企

业规模类型自测小程序，在国务院客户端和工业和信息化部网站上均有链接，投标人填写所属的行

业和指标数据可自动生成企业规模类型测试结果。本项目中小企业划分标准所属行业详见第二章

《投标人须知资料表》，如在该程序中未找到本项目文件规定的中小企业划分标准所属行业，则按

照《关于印发中小企业划型标准规定的通知（工信部联企业﹝2011﹞300 号）》及《金融业企业划

型标准规定》（〔2015〕309号）等国务院批准的中小企业划分标准执行。 
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2-1-1中小企业证明文件 

中小企业声明函（货物）格式 

本公司（联合体）郑重声明，根据《政府采购促进中小企业发展管理办法》（财库﹝2020﹞46 

号）的规定，本公司（联合体）参加（单位名称）的（项目名称）采购活动，提供的货物全部由符

合政策要求的中小企业制造。相关企业（含联合体中的中小企业、签订分包意向协议的中小企业）

的具体情况如下： 

1.（标的名称），属于（采购文件中明确的所属行业）行业；制造商为（企业名称），从业人

员______人，营业收入为______万元，资产总额为______万元
1
，属于（中型企业、小型企业、微

型企业）； 

2.（标的名称），属于（采购文件中明确的所属行业）行业；制造商为（企业名称），从业人

员______人，营业收入为______万元，资产总额为______万元，属于（中型企业、小型企业、微型

企业）； 

…… 

以上企业，不属于大企业的分支机构，不存在控股股东为大企业的情形，也不存在与大企业的

负责人为同一人的情形。 本企业对上述声明内容的真实性负责。如有虚假，将依法承担相应责任。  

企业名称（盖章）：________ 

日 期：________ 

 

 

说明：
1
从业人员、营业收入、资产总额填报上一年度数据，无上一年度数据的新成立企业可不填

报。 
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中小企业声明函（工程、服务）格式 

本公司（联合体）郑重声明，根据《政府采购促进中小企业发展管理办法》（财库

﹝2020﹞46 号）的规定，本公司（联合体）参加（单位名称）的（项目名称）采购活动，

工程的施工单位全部为符合政策要求的中小企业（或者：服务全部由符合政策要求的中小

企业承接）。相关企业（含联合体中的中小企业、签订分包意向协议的中小企业）的具体情

况如下： 

1.（标的名称），属于（采购文件中明确的所属行业）行业；承建（承接）企业为（企

业名称），从业人员______人，营业收入为______万元，资产总额为______万元 1，属于（中

型企业、小型企业、微型企业）； 

2.（标的名称），属于（采购文件中明确的所属行业）行业；承建（承接）企业为（企

业名称），从业人员______人，营业收入为______万元，资产总额为______万元，属于（中型

企业、小型企业、微型企业）； 

 

…… 

以上企业，不属于大企业的分支机构，不存在控股股东为大企业的情形，也不存在

与大企业的负责人为同一人的情形。 

本企业对上述声明内容的真实性负责。如有虚假，将依法承担相应责任。 

 

 

企业名称（盖章）：  

 

日期：  

 

 

 

1 从业人员、营业收入、资产总额填报上一年度数据，无上一年度数据的新成立企业可不填报。 
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残疾人福利性单位声明函格式 

本单位郑重声明，根据《财政部民政部中国残疾人联合会关于促进残疾人就业政府采购

政策的通知》（财库〔2017〕141号）的规定，本单位（请进行选择）： 

□不属于符合条件的残疾人福利性单位。 

□属于符合条件的残疾人福利性单位，且本单位参加______单位的______项目采购活动提

供本单位制造的货物（由本单位承担工程/提供服务），或者提供其他残疾人福利性单位制

造的货物（不包括使用非残疾人福利性单位注册商标的货物）。 

本单位对上述声明的真实性负责。如有虚假，将依法承担相应责任。 

 

 

 

                                                      单位名称（盖章）： 

                                                                  日 期： 
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2-1-2拟分包情况说明及分包意向协议 

 

拟分包情况说明 

致：（采购人或采购代理机构） 

 

我单位参加贵单位组织采购的项目编号为 的 项目（填写采购项

目名称）中包（填写包号）的投标。拟签订分包合同的单位情况如下表所示，我单位承诺一旦

在该项目中获得采购合同将按下表所列情况进行分包，同时承诺分包承担主体不再次分包。 

序

号 

分包承担

主体名称 

分包承担 

主体类型 

（选择） 

 

资质等级 

拟分包合

同内容 

拟分包 

合同金额 

（人民币元） 

占该采购包
合同金额的
比例（%） 

 

1 

 □中型企业 

□小微企业 

□其他 

    

 

2 

 □中型企业 

□小微企业 

□其他 

    

… 
      

合计： 
  

 

 

投标人名称（加盖公章）：  

 

日期:    年    月    日 

注： 

如本招标文件《投标人须知资料表》载明本项目分包承担主体应具备的相应资质条件，则投标人

须在本表中列明分包承担主体的资质等级，并后附资质证书电子件，否则投标无效。 
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分包意向协议 

 

甲方（投标人）：     

 

乙方（拟分包单位）：             

 

甲方承诺，一旦在 （采购项目名称）（项目编号/包号为： ）

招标采购项目中获得采购合同，将按照下述约定将合同项下部分内容分包给乙方： 

1.分包内容： 。 

2.分包金额： ，该金额占该采购包合同金额的比例为           %。

乙方承诺将在上述情况下与甲方签订分包合同。本协议自各方盖章之日起生效，如甲方未在该

项目（采购包）中标，本协议自动终止。 

 

 

甲方（盖章）：  

 

 

乙方（盖章）：  

 

 

日期： 年 月 日 

 

 

注：本协议仅在投标人“为落实政府采购政策”而向中小企业分包时必须提供，否则投标无效；且

投标人须与所有拟分包单位分别签订《分包意向协议》，每单位签订一份，并在投标文件中提交

全部协议原件的电子件，否则投标无效。 
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2-2其它落实政府采购政策的资格要求（如有） 
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3.本项目的特定资格要求（如有） 

 

3-1联合协议（如有） 

联合协议 

 

 、 及 就“ （项目名称）” 包招标项目的投标

事宜，经各方充分协商一致，达成如下协议： 

一、由 牵头， 、 参加，组成联合体共同进行招标项目的

投标工作。 

二、联合体中标后，联合体各方共同与采购人签订合同，就采购合同约定的事项对采购人承担

连带责任。 

三、联合体各方均同意由牵头人代表其他联合体成员单位按招标文件要求出具《授权委托书》。 

四、牵头人为项目的总负责单位；组织各参加方进行项目实施工作。五、 负责，具体工作范围、

内容以投标文件及合同为准。六、 负责 ，具体工作范围、内容以投标文件及合同为准。 

七、 负责 （如有），具体工作范围、内容以投标文件及合同为准。 

八、本项目联合协议合同总额为 元，联合体各成员按照如下比例分摊（按联合体

成员分别列明）： 

（1） 为□大型企业□中型企业、□小微企业（包含监狱企业、残疾人福利性单

位）、□其他，合同金额为 元； 

（2） 为□大型企业□中型企业、□小微企业（包含监狱企业、残疾人福利性单

位）、□其他，合同金额为 元； 

（…） 为□大型企业□中型企业、□小微企业（包含监狱企业、残疾人福利性

单位）、□其他，合同金额为 元。 

九、以联合体形式参加政府采购活动的，联合体各方不得再单独参加或者与其他供应商另外组

成联合体参加同一合同项下的政府采购活动。 

十、其他约定（如有）： 。 

 

本协议自各方盖章后生效，采购合同履行完毕后自动失效。如未中标，本协议自动终止。 
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联合体牵头人名称：______                      联合体成员名称：______ 

盖章：                                     盖章：              

 

 

联合体成员名称：          

盖章：                                          

日期：_____年______月______日 

注： 

1.如本项目（包）接受供应商以联合体形式参加采购活动，且供应商以联合体形式参与时，

须提供《联合协议》，否则投标无效。 

2.联合体各方成员须在本协议上共同盖章。 
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3-2其他特定资格要求 

投标人为政务新媒体主管主办单位的下属企事业单位，或主流新闻媒体、具有互联网新闻信息

采编发布服务资质的主流新闻网站。（主流新闻媒体、具有互联网新闻信息采编发布服务资质的主

流新闻网站，应在最新版《互联网新闻信息稿源单位名单》（https://www.cac.gov.cn/2025-

08/14/c_1756886951643180.htm）中，提供《互联网新闻信息稿源单位名单》网站页面截图等证明

材料，并加盖投标人公章)。 
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4.投标保证金凭证/交款单据电子件 
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二、商务技术文件格式 

 

投标文件（商务技术文件）封面（非实质性格式） 

 

投 标 文件 

（商务技术文件） 

 

 

 

项目名称: 

项目编号/包号： 

 

 

投标人名称： 
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1.投标书（实质性格式） 

 

投标书 

 

致：（采购人或采购代理机构） 

 

 

我方参加你方就 （项目名称，项目编号/包号）组织的招标活动，并对此项

目进行投标。 

1.我方已详细审查全部招标文件，自愿参与投标并承诺如下： 

（1）本投标有效期为自提交投标文件的截止之日起 个日历日。 

（2）除合同条款及采购需求偏离表列出的偏离外，我方响应招标文件的全部要求。 

（3）我方已提供的全部文件资料是真实、准确的，并对此承担一切法律后果。 

（4）如我方中标，我方将在法律规定的期限内与你方签订合同，按照招标文件要求提交履约

保证金，并在合同约定的期限内完成合同规定的全部义务。 

2.其他补充条款（如有）： 。 

与本投标有关的一切正式往来信函请寄： 

 

地址_________________________     传真____________________________ 

电话_________________________     电子函件________________________ 

 

 

投标人名称（加盖公章） ___________ 

 

 

日期：_____年______月______日     
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2.授权委托书（实质性格式） 

授权委托书 

 

本人 （姓名）系  （投标人名称）的法定代表人（单位负责

人），现委托  （姓名）为我方代理人。代理人根据授权，以我方名义签署、澄清确认、

提交、撤回、修改           （项目名称）投标文件和处理有关事宜，其法律后果由我方承担。 

委托期限：自本授权委托书签署之日起至投标有效期届满之日止。代理人无转委托权。 

 

 

投标人名称（加盖公章）：       

 

法定代表人（单位负责人）（签字或签章）：               

 

委托代理人（签字或签章）：     

 

日期： 年 月 日 

附：法定代表人（单位负责人）及委托代理人身份证明文件电子件： 

 

 

 

 

 

 

 

说明： 

1.若供应商为事业单位或其他组织或分支机构，则法定代表人（单位负责人）处的签署人可为单

位负责人。2.若投标文件中签字之处均为法定代表人（单位负责人）本人签署，则可不提供本
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《授权委托书》，但须提供《法定代表人（单位负责人）身份证明》；否则，不需要提供《法定

代表人（单位负责人）身份证明》。3.供应商为自然人的情形，可不提供本《授权委托书》。 

4.供应商应随本《授权委托书》同时提供法定代表人（单位负责人）及委托代理人的有效的身份

证或护照等身份证明文件电子件。提供身份证的，应同时提供身份证双面电子件。 
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法定代表人（单位负责人）身份证明 

 

致：（采购人或采购代理机构） 

 

兹证明， 

 

姓名：____性别：____年龄：____职务：____ 

 

系 （投标人名称）的法定代表人（单位负责人）。 

 

附：法定代表人（单位负责人）身份证或护照等身份证明文件电子件： 

 

 

 

 

 

 

投标人名称（加盖公章）：________________ 

 

法定代表人（单位负责人）（签字或签章）：_______ 

 

日期：_____年______月______日 
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3.开标一览表（实质性格式） 

 

项目编号/包号：_____________________        项目名称：_____________________   

投标人名称 

投标报价 

（人民币    元） 

大写 小写 

   

 

注：1.此表中，每包的投标报价应和《投标分项报价表》中的总价相一致。 

2.本表必须按包分别填写。 

 

                          

投标人名称（加盖公章）：____________ 

日期：_____年______月______日   
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4.投标分项报价表（实质性格式） 

 

投标分项报价表 

 

项目编号/包号：___________ 项目名称：__________报价单位：人民币元 

 

序号 分项名称 单价（元） 数量 合价（元） 备注/说明 

1      

2      

3      

...      

总价（元）   

 

 

注：1.本表应按包分别填写。 

2.如果不提供分项报价将视为没有实质性响应招标文件。 

3.上述各项的详细规格（如有），可另页描述。 

                   

 

 

 

投标人名称（加盖公章）：____________ 

日期：_____年______月______日    
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5.合同条款偏离表（实质性格式） 

 

合同条款偏离表 

 

项目编号/包号：                                  项目名称：                       

 

序号 招标文件条目号

（页码） 
招标文件要求 投标文件内容 偏离情况 说明 

对本项目合同条款的偏离情况（应进行选择，未选择投标无效）： 

□无偏离（如无偏离，仅选择无偏离即可；无偏离即为对合同条款中的所有要求，均视作供应商已

对之理解和响应。） 

□有偏离（如有偏离，则应在本表中对负偏离项逐一列明，否则投标无效；对合同条款中的所有要

求，除本表列明的偏离外，均视作供应商已对之理解和响应。）       

      

      

      

 

注：“偏离情况”列应据实填写“正偏离”或“负偏离”。 

 

 

 

投标人名称（加盖公章）：   

 

日期： 年 月 日 
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6.采购需求偏离表（实质性格式） 

采购需求偏离表 

 

项目编号/包号：                                   项目名称：                       

 

序号 招标文件条目

号(页码) 
招标文件要求 投标响应内容 偏离情况 说明 

      

      

      

      

      

      

 

注： 

1.对招标文件中的所有商务、技术要求，除本表所列明的所有偏离外，均视作供应商已对之理

解和响应。此表中若无任何文字说明，内容为空白的，投标无效。2.“偏离情况”列应据

实填写“无偏离”、“正偏离”或“负偏离”。 

 

 

投标人名称（加盖公章）：    

 

日期： 年 月 日 
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7.中小企业证明文件 

说明： 

1）中小企业参加政府采购活动，应当出具《中小企业声明函》或《残疾人福利性单位声明函》或

由省级以上监狱管理局、戒毒管理局（含新疆生产建设兵团）出具的属于监狱企业的证明文件，以

证明中小企业身份。《中小企业声明函》由参加政府采购活动的投标人出具。联合体投标的，《中

小企业声明函》可由牵头人出具。2）对于联合体中由中小企业承担的部分，或者分包给中小企业的

部分，必须全部由中小企业制造、承建或者承接。供应商应当在声明函“标的名称”部分标明联合

体中中小企业承担的具体内容或者中小企业的具体分包内容。3）对于多标的采购项目，投标人应

充分、准确地了解所提供货物的制造企业、提供服务的承接企业信息。对相关情况了解不清楚的，

不建议填报本声明函。4）温馨提示：为方便广大中小企业识别企业规模类型，工业和信息化部组

织开发了中小企业规模类型自测小程序，在国务院客户端和工业和信息化部网站上均有链接，投标

人填写所属的行业和指标数据可自动生成企业规模类型测试结果。本项目中小企业划分标准所属行

业详见第二章《投标人须知资料表》，如在该程序中未找到本项目文件规定的中小企业划分标准所

属行业，则按照《关于印发中小企业划型标准规定的通知（工信部联企业﹝2011﹞300号）》及本

项目文件规定的中小企业划分标准所属行业执行。 
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中小企业声明函（货物）格式 

本公司（联合体）郑重声明，根据《政府采购促进中小企业发展管理办法》（财库﹝2020﹞46 

号）的规定，本公司（联合体）参加（单位名称）的（项目名称）采购活动，提供的货物全部由符

合政策要求的中小企业制造。相关企业（含联合体中的中小企业、签订分包意向协议的中小企业）

的具体情况如下： 

1.（标的名称），属于（采购文件中明确的所属行业）行业；制造商为（企业名称），从业人

员______人，营业收入为______万元，资产总额为______万元
1
，属于（中型企业、小型企业、微

型企业）； 

2.（标的名称），属于（采购文件中明确的所属行业）行业；制造商为（企业名称），从业人

员______人，营业收入为______万元，资产总额为______万元，属于（中型企业、小型企业、微型

企业）； 

…… 

以上企业，不属于大企业的分支机构，不存在控股股东为大企业的情形，也不存在与大企业的

负责人为同一人的情形。 本企业对上述声明内容的真实性负责。如有虚假，将依法承担相应责任。  

企业名称（盖章）：________ 

日 期：________ 

 

 

说明：
1
从业人员、营业收入、资产总额填报上一年度数据，无上一年度数据的新成立企业可不填

报。 

  



 

 124 

 

 

中小企业声明函（工程、服务）格式 

本公司（联合体）郑重声明，根据《政府采购促进中小企业发展管理办法》（财库

﹝2020﹞46 号）的规定，本公司（联合体）参加（单位名称）的（项目名称）采购活动，

工程的施工单位全部为符合政策要求的中小企业（或者：服务全部由符合政策要求的中小

企业承接）。相关企业（含联合体中的中小企业、签订分包意向协议的中小企业）的具体情

况如下： 

1.（标的名称），属于（采购文件中明确的所属行业）行业；承建（承接）企业为（企

业名称），从业人员______人，营业收入为______万元，资产总额为______万元 1，属于（中

型企业、小型企业、微型企业）； 

2.（标的名称），属于（采购文件中明确的所属行业）行业；承建（承接）企业为（企

业名称），从业人员______人，营业收入为______万元，资产总额为______万元，属于（中型

企业、小型企业、微型企业）； 

 

…… 

以上企业，不属于大企业的分支机构，不存在控股股东为大企业的情形，也不存在

与大企业的负责人为同一人的情形。 

本企业对上述声明内容的真实性负责。如有虚假，将依法承担相应责任。 

 

 

企业名称（盖章）：  

 

日期：  

 

 

1 从业人员、营业收入、资产总额填报上一年度数据，无上一年度数据的新成立企业可不填报。 
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残疾人福利性单位声明函格式 

本单位郑重声明，根据《财政部民政部中国残疾人联合会关于促进残疾人就业政府采购

政策的通知》（财库〔2017〕141号）的规定，本单位（请进行选择）： 

□不属于符合条件的残疾人福利性单位。 

□属于符合条件的残疾人福利性单位，且本单位参加______单位的______项目采购活动提

供本单位制造的货物（由本单位承担工程/提供服务），或者提供其他残疾人福利性单位制

造的货物（不包括使用非残疾人福利性单位注册商标的货物）。 

本单位对上述声明的真实性负责。如有虚假，将依法承担相应责任。 

 

 

 

单位名称（盖章）： 

日 期： 
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8.拟分包情况说明 

拟分包情况说明 

 

致：（采购人或采购代理机构） 

 

我单位参加贵单位组织采购的项目编号为 的 项目（填写采购项

目名称）中包（填写包号）的投标。拟签订分包合同的单位情况如下表所示，我单位承诺一旦

在该项目中获得采购合同将按下表所列情况进行分包，同时承诺分包承担主体不再次分包。 

 

序号 
分包承担主体

名称 

分包承担主体类

型（选择） 
资质等级 拟分包合同内容 

拟分包合同金额

（人民币元） 

占合同金额的比

例（%） 

 

1 

 □中型企业 

□小微企业 

□其他 

    

 

2 

 □中型企业 

□小微企业 

□其他 

    

… 
      

合计： 
  

 

注： 

1.如本项目（包）允许分包，且投标人拟进行分包时，必须提供；如未提供，或提供了但未填写分

包承担主体名称、拟分包合同内容、拟分包合同金额，投标无效。 

2.如本招标文件《投标人须知资料表》载明本项目分包承担主体应具备的相应资质条件，则投标人

须在本表中列明分包承担主体的资质等级，并后附资质证书电子件，否则投标无效。 

3.投标人“为落实政府采购政策”而向中小企业分包时请仔细阅读资格证明文件格式 

2-1 中说明，并建议按要求在资格证明文件中提供相关全部文件；投标人非“为落实政府采购政策”

而向中小企业分包时，建议在本册提供。 
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投标人名称（盖章）：  

 

日期：       年     月      日 
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分包意向协议 

 

甲方（投标人）：  

 

乙方（拟分包单位）：  

 

甲方承诺，一旦在 （采购项目名称）（项目编号/包号为： ）招

标采购项目中获得采购合同，将按照下述约定将合同项下部分内容分包给乙方： 

1.分包内容： 。 

2.分包金额： ，该金额占该采购包合同金额的比例为 %。乙方承诺将在上

述情况下与甲方签订分包合同。本协议自各方盖章之日起生效，如甲方未在该项目（采购包）

中标，本协议自动终止。 

 

 

甲方（盖章）：  

 

乙方（盖章）：  

 

日期： 年 月 日 

 

注： 

1.投标人“为落实政府采购政策”而向中小企业分包时必须提供，否则投标无效；且建议按照采

购文件要求在资格证明文件部分提供； 

2.投标人满足《政府采购促进中小企业发展管理办法》（财库〔2020〕46号）第九条有关规定，

拟享受中小企业政策优惠措施的，仍需提供本协议，否则不予认可； 

3.投标人须与所有拟分包单位分别签订《分包意向协议》，每单位签订一份，并在投标文件中提交

全部协议原件的电子件，否则不予认可。 
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9.招标文件要求提供或投标人认为应附的其他材料 

9-1供应商信息采集表 

 

供应商名称 供应商所属性别 外商投资类型 

   

   

   

   

 

注： 

1.供应商如为联合体，则应填写联合体各成员信息。 

2.供应商所属性别请填写“男”或“女”，指拥有供应商 51%以上绝对所有权的性别；绝对所有

权拥有者可以是一个人，也可以是多人合计计算。 

3.外商投资类型请填写“外商单独投资”、“外商部分投资”或“内资”。 

 


