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内蒙古润泰工程项目管理有限责任公司受鄂尔多斯市东胜区人民法院委托，采用公开招标进行采购其他法律服务（项目编

码：NMGZCS-G-F-250459）项目，中标（成交）供应商名称及中标（成交）结果如下：

一、合同包1 （合同包一）
1.1、中标（成交）供应商：内蒙古创诚劳务服务有限公司
1.2、中标（成交）总价： 5,279,912.00 元
1.3、中标（成交）标的明细：
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包括但不限于： 1.法律文
书处理服务 ·文书送达：协
助完成法律文书的打印、
校对、封装、邮寄、电子
送达操作、公告送达申请
材料准备及跟踪；负责送
达回证的回收、整理、扫
描、归档。 ·文书录入与校
对：协助完成特定类型法
律文书的文字录入、排版
及基础性校对工作。 ·卷宗
材料整理：协助整理、扫
描、编目、装订、归档诉
讼卷宗、执行卷宗、信访
卷宗等（不含重要卷
宗）。确保卷宗材料齐
全、顺序规范、符合档案
管理要求。 ·信息录入与维
护：根据授权，协助将案
件信息、当事人信息、送
达信息等准确录入法院审
判管理系统、执行系统或
其他指定系统。 2.程序性
事务辅助服务 ·立案辅助：
在立案窗口或指定岗位，
协助进行立案材料的初步
形式审查、接收、登记、
信息录入、材料流转引导
等（注：不替代法官或书
记员进行实质审查）。 ·庭
前准备辅助：协助安排法
庭、通知当事人（电话、
短信等）、准备庭审所需
基本材料、引导当事人到
庭。 ·庭审辅助：在法官或
书记员指导下，协助维护
法庭秩序、操作录音录像
设备（如需要）、传递证
据材料等。 ·执行辅助：协
助执行法官/书记员进行执
行案件信息查询、制作简
单执行文书初稿、整理执
行线索材料、协助执行送
达、参与简单的现场执行
辅助工作。 ·信访接待辅
助：在信访接待窗口或指
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定岗位，协助进行信访人
员引导、登记、材料接
收、初步信息录入、情绪
安抚及向法官/专职人员报
告。 3.法律信息查询与资
料管理 ·法律法规检索：根
据法官、法官助理或书记
员要求，进行法律法规、
司法解释、案例等法律信
息的检索、整理和摘要。 ·
资料管理：协助管理法律
书籍、期刊、参考资料
等，进行借阅登记、整理
归位。 4.综合行政辅助服
务 ·会议/活动支持：协助
筹备、布置法院内部会
议、培训、活动等，包括
场地准备、材料印制分
发、签到、记录等。 ·文件
流转：负责法院内部文件
的领取、登记、传递、回
收。 ·电话接听与咨询：接
听咨询电话，提供基础的
程序性信息解答（如立案
所需基本材料、开庭时间
查询、承办法官查询
等），记录重要来电信息
并及时转交相关人员。 ·数
据统计辅助：协助收集、
整理、汇总基础性审判、
执行工作数据。
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