[bookmark: heading_2]海南电力交易中心有限责任公司司勤服务零星采购项目技术规范书

一、采购范围及报价要求
1.1采购范围
本采购为专职司机外包服务采购，服务地点为海口市美兰区文明东路181号三楼海南电力交易中心、海口市秀英区长滨东三街8号南方电网综合能源大厦36楼海南电力交易中心，采购内容为派驻1-2名持A证准驾驾驶证的专职司机驻场3个月服务，承担车辆驾驶、车辆调度等工作。
1.2报价方式
据实结算，根据所派的服务工种及人数，按月进行结算。其中基本报酬、中标的管理费与报价表一致，绩效费用按报价表中绩效费用×（当月评价得分/100）支付，节假日补助、商业险、体检培训服装费按不高于零星采购报价表中所列金额据实支付。
[bookmark: _GoBack]用餐补助在需求单位规定的限额内据实支付（零星采购报价表中所列金额仅为预估费用列出），出差住宿费、交通费在需求单位规定的限额内据实报销支付（零星采购报价表中所列金额仅为预估费用列出）。
社会保险、住房公积金、工会经费、残保金中缴纳部分，以及税金按国家或地方政府规定最低缴纳比例执行，据实支付。除了管理费及税金外，按上述要求为服务人员支出报酬、发放津补贴、缴纳保险等相关费用。
二、服务总体要求
（一）司勤采购服务要求
1.供应商须提供持证专职在岗司机，全程驻场服务，服从采购人行政及车管部门统一调度、日常管理与考勤考核。
2.所有服务严格遵守《中华人民共和国道路交通安全法》及采购人车辆管理制度，实现零重大事故、零违规违纪、零服务投诉的服务目标。
3.服务全程标准化、规范化，做到安全合规、准时高效、文明服务、车况整洁。
（二）核心服务内容与技术标准
须全面承担司勤服务人员的人力资源管理、日常运营管理、安全管控及合规保障等全链条服务工作，严格按照国家法律法规及采购方管理制度开展服务，具体内容如下：
1.负责司勤服务人员的招聘、入职、退工手续的办理。
2.组织司勤服务人员到甲等医院做入职前体检和常规年度体检。
3.负责司勤服务人员的岗前的公共培训及技能提高培训。依法与司勤服务人员建立劳动关系，包括劳动合同订立、终止等。
4.负责代扣代缴司勤服务人员个人所得税和其他费用。
5.负责司勤服务人员档案的建立与调配手续和社会保险及相应商业保险、履行工伤理赔手续。对司勤服务人员进行绩效管理。
6.对司勤服务人员加强安全教育，增加安全意识，要求规范操作，严格现场管理，定期开展安全大检查，排查事故隐患，消除事故苗头。
7.所指派的司勤服务人员履行公司对劳动者的全部义务，服从公司的各项业务管理规定和国家、行业、地方从业标准，保守商业秘密。
8.须严格遵循合法合规、安全第一、服务规范、响应及时、保障到位的原则，组建专属驻场服务队伍，全过程服从采购人车辆管理、行政调度及安全管理制度，满足日常通勤、节假日值班、临时紧急出车、异地出差保障等各类用车需求。
（三）考核标准与奖惩机制
6.1考核方式
实行月度绩效考核，根据公司的考勤结果进行工资发放，以及社保、公积金等缴纳工作。
三、其他要求
（一）供应商商务及其他要求
1.供应商须具备合法营业执照，具备独立履约能力。
2.完成人员派驻、岗前培训、资料报备，提交司机身份证、A证驾驶证、无犯罪记录、无事故证明、社保/劳务合同等进行备案。
3.服务期间不得随意更换驻场司机，确需更换须提前7个工作日书面报备，经采购人审核同意后方可更换，新入职人员须重新完成资质审核。
4.司勤需严格遵守《中华人民共和国道路安全交通法》，严禁超速、闯红灯、疲劳驾驶、违规变道、违规停车等一切交通违法行为。 
5.尊重同事、服从领导，热忱服务、团结协作，坚守岗位、爱岗敬业。
6.遵守交通法规，确保行车安全，自觉杜绝一切影响交通安全的陋习。 
7.保证车况良好、保持车辆外观和内饰卫生干净，保证各部机件安全有效，车内不存放私人物品。
8.上岗仪容整洁、言行文明，出行全程礼仪规范，不闲聊、不私语、不泄露工作涉密信息。
9.不得擅自离岗、脱岗、串岗，不得私自公车私用、私自驾车外出。



