金陵中学信息化项目式跟踪服务要求

1、 项目式跟踪服务内容和要求

1.总体要求：
(1) 、供应商应提供1-2名专职工作人员到校服务1年整，未经学校允许不得变更。
(2) 、到校服务的人员应该为中华人民共和国公民，且符合服务工作要求。
(3) 、到校服务的人员应符合劳动法相关规定。
(4) 、参照学校行政教辅人员管理制度管理，工作时间为上午8:00到下午17:30，并和学校教师同步作息时间。
(5) 、供应商做好专职人员的考核，学校每个季度根据供应商自行设计提供的考核表，结合实际情况打分，并根据总体打分情况付款，满分100，90分以上全款，其他按照分数折算百分比付款。
(6) 、到校服务人员一切人事关系与学校无关，由投标企业负责。

2. 日常服务工作内容和要求：
a. 基础服务：
(1) 、辅助学校教师进行科创类教室的管理，包括教室的日常管理、器材管理和卫生管理，使实验室整洁美观。
(2) 、协助STEAM中心管理学生的训练记录和证书、采购、会议记录等材料整理服务，做到严格保密、规范管理。
(3) 、配合学校做好各种通知、接待、参观等工作。
(4) 、配合学校完成其他各项教学辅助及行政任务。
b. 信息系统跟踪服务：
学校一卡通系统、科创素养平台系统、综合素质评价系统、电铃系统等日常使用及辅助管理。
c. 摄影服务：
负责日常STEAM类课程和校外竞赛、活动等照片拍摄，排版制作。
d. 随行差旅服务：
(1) 、负责机器人队伍后勤管理工作，处理后勤事务，包括队伍日常训练的后勤保障、外出参赛时的票务和食宿安排等。
(2) 、外出参赛时协助带队老师做好学生管理工作。

二、项目式跟踪服务时间
1.日常服务时间：周一至周六，每日8:00—17:30；
2.由于学校有晚自习和节假日补课，晚间及节假日如学校突发情况需随叫随到；
3.原则上，上班时间与学校教学、办公时间保持一致，学校只要课程或者活动开展，就应当有专职人员值守服务；
4.学校有寒、暑假，假期期间得到学校同意后，可合理安排人员轮班值守；
5.服务人员的手机每周7*24小时待机，保持联系，每通接听学校电话，不得超过2次挂断或未接。

三、项目式跟踪服务人员要求
1. 驻点人员1-2人，驻点人员需到学校面试认可，方可上岗；
2. 原则上，为校园安全着想，服务期内，服务人员专人专岗，除非学校主动提出要求，否则不允许换人。
如特殊情况，须提前一月向学校提出换人申请，出示换人原因证据，与学校商议同意后，一年期间只能有一人次更换机会，并且记录在案，纳入学校考核扣分，交接工作由供应商自行解决；
3. 项目式跟踪服务人员须每天打卡考勤上下班，打卡设备由供应商提供，考勤数据每季度提供给学校；
4. 项目式跟踪服务人员驻点期间请假每月不得超过两次，须提前向学校提出申请，并且在日常上班时间，供应商不得因企业方事务为由，临时调离或更换服务人员；
5. 项目式跟踪服务人员须持学校工作牌上岗；
6. 项目式跟踪服务人员手机号须加入学校集体短号；
7. 项目式跟踪服务人员或企业必须确保学校事务保密性，不得对外透露学校任何情况；
8. 项目式跟踪服务人员需时刻对学校其他人员以礼相待，以诚相待，以用户至上的服务精神代表企业树立优秀的服务风貌与形象；
9. 我校为无烟学校，安全校园，维保服务人员不允许在学校抽烟、喝酒、滋事等行为，行为准则将纳入考核打分范围。
10.项目式跟踪人员接到学校电话或纸质服务质量反馈或整改意见，必须以纸质形式签字盖章反馈意见结果以及整改情况。
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