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澳門貿易投資促進局 

第006/CON-IPIM/2019號公開招標 

提供「澳門貿易投資促進局六個內地代表處2020年之營運管理服務」 

承投規則 

1. 招標標的 

澳門貿易投資促進局現於杭州市、成都市、瀋陽市、福州市、廣州市、

武漢市設有六個內地代表處，本公開招標旨在從2020年1月1日至2020

年12月31日，為期一年，取得「澳門貿易投資促進局六個內地代表處2020

年之營運管理服務」。 

獲判給人須負責上述六個內地代表處之日常運作管理，並落實澳門貿易

投資促進局六個內地代表處之職責，包括： 

  向內地宣傳和推介澳門特別行政區的投資環境與營商優勢； 

  促進與內地在經貿方面的聯繫與互動，進一步深化兩地合作及交

流； 

  協助澳門特別行政區企業開拓及發展內地市場，並提供諮詢和協

助； 

  引導內地企業投資澳門特別行政區，促進澳門產業適度多元化發

展； 

  協助內地企業利用澳門特別行政區的平台優勢，開拓葡語國家及

其他海外市場； 

  代辦澳門貿易投資促進局的服務，包括投資者“一站式”服務、會

展“一站式”服務等； 

  支援經濟財政司於內地代表處的服務，包括經濟財政司範疇的諮

詢、代收文件等； 

  協助本局的內地代表處招募澳生實習及推薦澳生兼職會展工作計

劃、推薦就讀內地高校澳生在內地企業實習計劃； 

  為促進兩地的經貿交流，以及宣傳內地代表處的服務，代表處人

員需要進行宣傳及推廣，例如舉辦活動、“送服務上門”等； 

  執行澳門貿易投資促進局指示的其他工作。 

 

2. 擬取得財貨及勞務應符合的規格 

為實現上述標的服務，落實六個內地代表處之職責，獲判給人須負責如

下工作內容： 
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2.1  提供勞務服務：由獲判給人聘請不多於 28 名具備相關學歷及工作經

驗的人員分別於本局六個內地代表處提供服務。 

（以下所述之“人員”為提供本項服務之人員） 

2.1.1  人員相關要求 

  人員分配要求 

提供服務城市： 杭州 成都 瀋陽 福州 廣州 武漢 

內地代表處顧問 
 

   1  

主任 1 1 1 1 1 1 

副主任 2 2 2 2 2 2 

助理主任 1 1 1 
 

2 
 

聯絡員 
    

4 
 

合計 4 4 4 3 10 3 

 

  人員資歷要求：須具備任職能力、身體健康及精神健全、無

刑事犯罪紀錄、具相關專業學士學位或以上學歷，熟悉內地

及澳門的經貿及投資環境，符合各職位所需之工作經驗要求： 

  內地代表處顧問：須具備 10年或以上相關工作經驗； 

  主任：須具備 7年或以上相關工作經驗； 

  副主任：須具備 5年或以上相關工作經驗； 

  助理主任：須具備 3年或以上相關工作經驗； 

  聯絡員：具備 1年或以上相關工作經驗優先。 

 

  人員招聘流程要求 

  招聘人員時，獲判給人須在當地城市的主要人力資源相

關媒體（包括互聯網等），刊登招聘廣告不少於 14天，

或者通過當地獵頭公司推薦相關求職者。 

  獲判給人須通過履歷篩選、筆試及面試向本局介紹具備

任職能力的人員人選。 

  人員的試用期為 3個月，在此期間本局及獲判給人有權

提出更換人員，並須至少提前 10 天作書面通知，獲判

給人須在 30天內提供替換人選。 

 

  人員須按本局指令完成工作指標，如促成投資項目與商事登

記成功個案數量、“送服務上門”及向潛在投資者推廣本澳投

資環境次數等。 
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2.1.2  人員之管理 

  人員管理制度：獲判給人須為人員訂立員工守則，當中須包

含上班時間、法定假期、年假、缺勤以及補休（指人員在每

週休息日、公眾假期或調整休息日提供服務後的補休申請）

等相關規定，該員工守則的訂立及修訂須徵得本局同意，人

員有義務定期查閱並遵守員工守則。 

  有關人員之年假、缺勤以及補休，獲判給人須及時通知

本局，並徵得本局同意。 

 

  紀律制度：獲判給人須為人員訂立紀律制度，當中須包含紀

律責任、紀律處分、紀律程序的執行方式，該紀律制度的訂

立及修訂須徵得本局同意，人員有義務定期查閱並遵守紀律

制度。 

 

  人員出差制度：獲判給人須為人員訂立人員出差標準指引，

當中須包含交通費用、酒店住宿費用、人員費用等報價標準，

該人員出差標準指引的訂立及修訂須徵得本局同意。 

  人員因工作需要出差時，獲判給人須按出差標準指引向

本局報價並安排人員出差。 

  獲判給人須在人員出差結束後 1個月內向本局提交成效

報告書及相關票據，本局將根據單據實報實銷。 

 

2.2  承擔六個內地代表處日常運作相關費用：獲判給人須負責六個內地代

表處的一切運作費用，包括但不限於六個內地代表處辦公室水費及電

費、人員市內及省內交通費、辦公室消耗品費用、食品及飲品費用、

通訊費、郵政及速遞費、衛生及清潔費、清潔用品費、辦公室設備維

護費用，以及任何維持內地代表處正常運作的費用等。 

2.2.1 六個內地代表處之分佈情況 

代表處 地址 建築面積(平方米) 

杭州 
浙江省杭州市延安路 468 號浙江外

經貿廣場綜合樓 707室 
176 

成都 
四川省成都市人民中路一段 15 號天

府麗都喜來登飯店 5樓 506-507室 
115 

瀋陽 
遼寧省瀋陽市瀋河區惠工街 124 號

中韓大廈 618室 
112(1) 
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代表處 地址 建築面積(平方米) 

福州 
福建省福州市鼓樓區東街街道 83 號

福建國際青年交流中心 18層 05室 
77(2) 

廣州 
廣東省廣州市天河區珠江西路 15 號

珠江城 33樓 06-07單元 
599 

武漢 
湖北省武漢市江岸區中山大道 1628

號武漢天地-企業中心 5號 601室 
150 

 

註： 1. 瀋陽代表處計劃更換辦公室，預計新辦公室的建築面積約為 240平方米。 

 2. 福州代表處計劃更換辦公室，預計新辦公室的建築面積約為 150平方米。 

 

2.3  代收代支服務：依照本局指令向有關實體代為支付及代為收取相關費

用（包括但不限於代繳內地代表處辦公室租金及管理費、購置代表處

辦公室資產等其他費用），匯率屆時根據指定日期之中國銀行澳門分

行現鈔折算價計算，相關費用及匯率波動風險由獲判給人承擔。 

2.3.1 代為支付服務：由獲判給人接收本局之澳門幣支票後，於三 (3)

個工作日內，按照指定匯率向本局指定的內地賬戶進行等值人

民幣轉賬。 

 

2.3.2 代為收取服務：獲判給人按本局指令代表本局收取有關人民幣

款項後，盡快按照指定匯率，連同中國銀行兌換單據正本，向

本局發出抬頭為“澳門貿易投資促進局”之等值澳門幣金額支票。 

 

2.4  提交每月工作報告：獲判給人須每月向本局提交工作報告，內容須包

括工作指標完成度、工作相關統計數據、工作成效、相關會面圖片及

名片等。 

 

2.5  提交半年度財務報告：獲判給人須製作代收代支服務及人員出差費用

的半年度財務報表，報表須經由澳門財政局核數師暨會計師註冊委員

會註冊核數師核准及簽署，提交時間規定為 2020年 10月（提交 2020

年上半年之財務報表）及 2021年 4月（提交 2020年下半年之財務報

表）。 

 

3. 擬取得之財貨及勞務的交付期或完工期 

自2020年1月1日起，直至2020年12月31日為結束。 
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4. 建議書之服務方案及報價形式 

投標人須提交有關提供「澳門貿易投資促進局六個內地代表處2020年之

營運管理服務」之建議書，針對本「承投規則」第二部分“擬取得財貨

及勞務應符合的規格”提出服務方案： 

4.1  服務實施方案 

4.1.1 關於提供勞務服務：投標人須就人員之管理提交服務實施方

案，當中須包含人員管理制度、紀律制度及人員出差制度擬稿。 

4.1.2 關於代收代支服務：投標人須介紹代收代支服務流程及處理跨

境款項支付能力之方案說明。 

4.1.3 關於承擔六個內地代表處日常運作相關費用、提交每月工作報

告及半年度財務報告的相關實施方案。 

 

4.2  投標人的投標建議書須列明提供勞務服務費、日常運作費用、財務管

理費用、行政管理服務費各項之費用組成部分及每項服務之收費明

細。 

  提供勞務服務費，以澳門幣計算，特指本承投規則第 2.1款的費用。 

  日常運作費用，以澳門幣計算，特指本承投規則第 2.2款的費用。 

  財務管理費用，以澳門幣計算，特指本承投規則第 2.3、2.5 款的

財務管理費用。 

  行政管理費，以澳門幣計算，特指本招標服務衍生的一切費用。 

列出上述四項費用組成部分及每項服務之收費明細後，加總為總投標

金額。 

 

4.3  其他建議方案（如適用）。 

 

5. 付款條件 

5.1  價金分 4期支付，每季度為一期，獲判給人以發票形式通知澳門貿易

投資促進局支付每期款項。支付時間如下： 

 第 1期於合同簽訂後 30日內支付 2020年第一季度之費用； 

 第 2期 2020年 4月 30日前支付 2020年第二季度之費用，如 2020

年 3 月 31 日尚未簽訂有關合同，則於合同簽訂後 30 日內同時支

付第一至二季度之費用； 

 第 3期於 2020年 7月 31日前支付 2020年第三季度之費用，如 2020

年 6 月 30 日尚未簽訂有關合同，則於合同簽訂後 30 日內同時支

付第一至三季度之費用； 
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 第 4期於 2020年 10月 31日前支付 2020年第四季度之費用。 

 

5.2  服務費將以澳門幣支付，以獲判給人為收款人之支票支付。 

 

5.3  澳門貿易投資促進局將於合同屆滿，獲判給人履行一切條款後，在驗

收通過後方發還確定擔保。 

 

6. 獲判給人的義務 

6.1  獲判給人被視為已詳細閱讀其獲提供的文件，完全了解與本招標有關

的其他條件因素，同時亦清楚知悉現存的制約因素。 

 

6.2  獲判給人必須按照澳門貿易投資促進局指示及合同的其他規定，致力

執行合同所定的工作及服務。 

 

6.3  獲判給人及內地合作公司須承擔一切與勞務相關的法律責任。不論

「澳門貿易投資促進局六個內地代表處 2020 年之營運管理服務」合

同餘期的長短，獲判給人或內地合作公司須與所有人員簽署具中國內

地法律效力之勞動合同，合同簽署期限不得少於當地的法規規定，且

受當地<<勞動法>>、<<勞動合同法>>等相關法律法規約束外，亦須

遵守人力資源和社會保障部、財政部、總工會等部門出台的各項規定。 

 

6.4  獲判給人或內地合作公司須按時支付人員當月工資，並繳納所有社會

保障、人員體檢費用及法定費用。 

 

6.5  獲判給人須為人員投保工傷意外及差旅保險，其保障範圍須包括內地

代表處所在地及人員之臨時服務地點（包括香港、澳門），並及時跟

進工傷事故處理（調查、申請事項、認定事務）及理賠。 

 

6.6  獲判給人亦須為人員辦理相關招工手續、辦理離職手續、員工離職面

談，並為員工出具以檔案為依據的證明材料。 

 

6.7  如人員向獲判給人提出離職申請導致獲判給人須更換人員，獲判給人

須至少提前 30 日向本局作書面通知，並於 60 天內提供有關替補人

選；本局只可因人員紀律問題，在兩次警告後要求獲判給人更換人

員，獲判給人須確保不影響該代表處之正常運作，並於 60 天內提供

有關替補人選。 
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6.8  獲判給人須定期發放最新的員工守則、紀律制度及人員出差標準指引

供員工查閱。 

 

6.9  獲判給人須按時繳交六個內地代表處之水費及電費等日常運作相關

費用，以確保代表處之正常運作。 

 

7. 罰則 

7.1  如獲判給人非因不可抗力情況下未能全部或部分履行獲判給之勞

務，則根據七月六日第 63/85/M 號法令第五十六條的計算方式向獲判

給人科處罰款，直至獲判給人履行合約所定的義務。若獲判給人未能

支付上述罰款，澳門貿易投資促進局將由付給獲判給人之費用或確定

擔保中自行扣減。 

 

7.2  如獲判給人未有依據公證合同、招標方案、承投規則或澳門貿易投資

促進局的書面指示履行該判給服務，按該情況所帶來的影響之程度，

科處每項最低的澳門幣壹萬元正(MOP10,000.00)至最高的澳門幣伍拾

萬元正(MOP500,000.00)的罰款。 

 

7.3  獲判給人如在提供服務時沒有履行或不適當地履行義務而使澳門貿

易投資促進局遭受損失/損害，澳門貿易投資促進局有權依法追究賠

償，但其所援引的理由獲澳門貿易投資促進局書面接納者除外。 

 

7.4  上述之罰款應向澳門貿易投資促進局繳付。 

 

8. 合同產生的費用 

因訂立合同之所有費用，尤其包括印花稅及公證手續費所規定的負擔，

按照七月六日第63/85/M 號法令第四十七條第三款之規定，將由獲判給

人支付。 

 

9. 合同地位之讓與 

9.1 未得澳門貿易投資促進局的事先書面同意，獲判給人不得將來自合同

的權利及/或義務以任何名義轉讓給第三方。 

 

9.2 如上款所述的情況獲得同意，獲判給人將根據本承投規則與受讓人共

同對澳門貿易投資促進局承擔合同義務的責任。 



 

承投規則 

第 006/CON-IPIM/2019 號公開招標︰提供「澳門貿易投資促進局六個內地代表處 2020

年之營運管理服務」 

8 / 9             

10. 分判 

10.1  除了投標建議書指定之內地合作公司及合作核數師外，未得澳門貿易

投資促進局書面同意，獲判給人及投標建議書指定之內地合作公司及

合作核數師不得將「澳門貿易投資促進局六個內地代表處 2020 年之

營運管理服務」之任何部份的服務分判。 

 

10.2  如上款所述的情況獲得同意，亦不會免除獲判給人承擔合同內的各項

責任和義務。同時，獲判給人須對其分判商、公司人員或僱員的所有

行為、遺漏或疏忽負責。 

 

11. 合同的修改 

如雙方認為更改合同條款的提議合適，則可透過互相同意，以書面形式

進行修改，並成為合同附錄。 

 

12. 解除合同 

12.1  雙方得透過協議隨時解除合同。 

 

12.2  澳門貿易投資促進局得基於公共利益且經適當說明理由，單方解除合

同。 

 

12.3  如在接收財貨或勞務時所進行之檢查中，認定獲判給人、內地合作公

司及核數師在所送交之材料或設備，或提供之服務按合同所應具有的

質量、條件及規格方面全部或部份不履行合同所定義務，澳門貿易投

資促進局將以書面通知獲判給人，以便在為其訂定之期限內自費替換

不符合條件之財貨或勞務。如獲判給人未於上述期間內履行上述義

務，且情況屬嚴重或其後果將可預計地嚴重影響澳門特別行政區形象

者，有關合同須予單方解除。 

 

12.4  如獲判給人不遵守澳門貿易投資促進局就因執行合同而發生之事宜

作出之書面指示，且非因不可抗力之情況以致絕對不能遵守者，而情

況屬嚴重或其後果將可預計地嚴重影響澳門特別行政區形象者，澳門

貿易投資促進局得單方解除合同。 

 

12.5  如獲判給人被科處罰款的金額達到判給所涉及之金額百分之三十，澳

門貿易投資促進局得單方解除合同。 
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12.6  澳門貿易投資促進局有權作出解除合同行為，一旦實行則視為確定行

為。 

 

12.7  澳門貿易投資促進局因法律對獲判給人施加之制裁而決定單方解除

合同，獲判給人須完全承擔因此而生之一切後果。 

 

12.8  對於第 12.3 款至第 12.7 款所指的情況，澳門貿易投資促進局有權收

回所有已付給獲判給人的項目費用，且獲判給人所提供的確定擔保須

歸澳門貿易投資促進局所有。 

 

13. 適用的法例 

凡未作特別規範者，將遵從澳門特別行政區適用法例處理，尤其是經五

月十五日第30/89/M號法令修改的十二月十五日第122/84/M號法令及七

月六日第 63/85/M 號法令。 

 

14. 爭議 

在合同生效時出現的任何爭議，將按澳門特別行政區現行法律解決，對

於未能以協議方式解決的矛盾，將呈澳門特別行政區有權限法院審理。 

 

15. 其他規定 

15.1  獲判給人除了遵守合同內之條款，及屬合同組成部份之文件的規定

外，獲判給人受七月六日第 63/85/M 號法令約束，尤其須遵守第 43 

條、第 46 條、第 47條 3款、第 50 條、第 54 條、第 55 條、第 56 條、

第 57 條及澳門特別行政區相關法律的規定。 

 

15.2  合同之組成部份為「公證合同」、「招標方案」、「承投規則」、於履行

判給服務期間澳門貿易投資促進局發出的書面指示、雙方的信函及投

標書。 

 

15.3  上述第 15.2 款所指文件之內容出現差異或矛盾時，將以上述文件中

排列次序較先者為準。 

 

15.4  上述第 15.2 款所指文件之中葡文版本出現差異或矛盾時，以中文版

本為準。 


