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一、项目内容
本项目为青龙街道年度安置房产权办理代理服务项目,需完成青龙街道安置小区不动产权证办理服务及采购人要求的服务内容。
（一）项目地点：常州市天宁区青龙街道
（二）服务周期：采购人通知进场服务至不动产权证办理完毕止。但因办证前期资料需要政府协商或者后期拆迁户个人材料不齐全导致无法办理不动产权证由委托方协商处理，不计入委托代办产权证工期时间内。如资料收齐逾期未进行办理、产权证上办理产权人姓名错误等工作失误将以扣钱的方式进行处罚，并由供应商自行去办理窗口协商处理。
注：所列小区及户数为暂估量，具体数量以采购人通知为准。
二、服务要求：
成交供应商需派驻固定工作人员在委托方单位工作办理产权证，办理产权证需按照委托方要求工作，配合委托方完成办证各项业务、审核工作等。
（一）代办产权证要求：
成交供应商需派驻固定工作人员在采购人指定场所办理产权证，办理产权证需按照采购人要求工作，配合采购人完成办证各项业务、审核工作等。
（1）配合采购人一起做好办证政策宣传解释工作；
（2）对采购人参加不动产权证申领工作相关工作人员进行技术培训；
（3）对采购人办证收件、现场确权分户等工作进行技术指导；
（4）配合采购人做好每天的审核流转；
（5）填写税务申报材料，并收集每户办税所需资料，按一户一档进行归集并送税务部门审核；
（6）通知住户前往税务部门办税，待纳税完毕后收取税票及权证工本费；
（7）填写不动产权证申请材料并将办证材料送至不动产登记中心并申请登记；
（8）不动产登记中心窗口领取产权证书，核对登记产权人、房屋坐落及面积等数据无误，联系村（社区）领取产权证后发放给产权人。
（二）人员要求:
1.人员数量：固定工作人员不少于4人。
2.人员要求：熟悉办证业务及流程，熟练操作电脑，按照委托方的工作时间上下班，遇到办证问题，积极主动与办证窗口沟通、协调。
三、报价方式
本项目报价为固定单价，投标报价应包括招标文件所确定的招标范围相应服务的提供、人员（包括工资和补贴）、办公场所及设施、保险、劳保、管理、各种税费、利润、税金、政策性文件规定及合同包含的所有风险、责任等各项应有费用，以及为完成该项服务项目所涉及到的一切相关费用，采购人不再支付其他任何费用。
报价货币为人民币，评审时以人民币为准。
四、付款方式：
签订合同后支付合同总价30%的预付款（成交供应商明确表示无需预付款或者主动要求降低预付款比例的，采购人可不适用前述规定，以成交后双方约定实际付款为准）；
付款按套计算，以实际办理套数计算，先办理后付款，成交供应商提供办证验收单（完成办理产权证附明细单），按成交供应商完成的实际工作量按实支付，成交供应商提供增加税专用发票。
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