



湖南省公共资源交易中心文件

湘资〔2021〕33号


湖南省公共资源交易中心
关于印发《湖南省公共资源交易中心驻场服务单位及人员管理办法（试行）》的通知

各部室：
《湖南省公共资源交易中心驻场服务单位及人员管理办法（试行）》已经交易中心主任办公会议审议通过，现印发给你们，请认真遵照执行。

湖南省公共资源交易中心
                         2021年7月27日
驻场服务单位及人员管理办法（试行）

第一章  总  则
第一条  为规范湖南省公共资源交易中心（以下简称“交易中心”）驻场服务人员的行为，保障交易中心工作有序开展，为市场主体提供更加高效、优质的服务，根据有关规定，制定本办法。
第二条  本办法所称驻场单位是指信息系统开发公司、运维公司、建设施工单位、第三方服务机构等按照合同约定在交易中心提供相关服务的机构。
本办法所称驻场服务人员是由驻场单位派至交易中心提供现场服务的所有工作人员，包括软件开发人员、开评标现场技术支持人员、硬件设备和网络环境运维人员、数字证书和签章办理人员、客服人员、银行驻场人员、施工人员、监理人员、驻场法律顾问等。
第三条  驻场单位和驻场服务人员应当遵守相关法律法规、工作规程和交易中心内部管理制度，严格按照与交易中心签订的合同所约定内容提供服务，履行合同义务。
    第四条  驻场单位应当具备规范的公司内部管理制度，确保驻场业务工作有章可循，工作人员岗位职责明确，驻场服务人员应当展现和树立良好的服务形象。
第二章 责任和义务 
第五条  驻场单位负责驻场服务人员的聘用、定岗、薪酬、培训、考核、奖惩等人事管理和安全管理，严格按照双方签订的合同协议履行职责、承担责任。
驻场单位应当明确一名驻场服务人员负责人，负责本单位驻场人员的工作完成情况、考勤等日常管理。驻场人员名单应当及时书面告知交易中心综合部和相关工作对接部室。
第六条  驻场单位应会同综合部和相关工作对接部室在驻场前对驻场服务人员进行上岗培训，培训内容应包含职业道德、规章制度、商务礼仪、保密知识、工作业务知识等。
第七条  驻场服务人员应当尽职履责，服从工作安排，不断提高技术和服务能力，确保工作正常开展。应当严格遵守交易中心的保密管理、综合治理、文明创建等制度要求，维护交易中心的声誉和形象。
（1） 负责系统开发、设备维护等工作的，应当确保处理迅速、快捷，并做好相关资料的收集、整理、保存，所有工作应做到有记录、有计划、有备份、无疏漏；
（2） 负责场地施工、监理等工作的，应当严格按照施工标准，严格遵守消防、用水、用电等安全规定和噪音处理的相关规定，合规划理调整施工时间和施工区域，不得影响交易中心正常工作开展；
（3） 负责提供其他驻场服务的，应当遵守交易中心相关岗位职责和服务标准，注意文明用语。
第八条  驻场服务人员应遵守下列行为规范：
（一）遵守交易中心的规章制度，服从交易中心管理和指导；
（二）遵守交易中心作息时间，按时上下班，不得迟到早退或无故旷工，因工作需要加班的，应服从加班管理规定；
（三）妥善保管所持有的涉密数据和文件，未经授权或批准，不得对外提供交易中心文件、数据和资料；
（四）不得利用权限擅自进入交易中心建设的信息系统后台修改或提取相关信息和数据，不得利用权限擅自进入交易中心相关交易场所，不得利用进入交易中心相关场所机会为他人谋取不当利益；
（五）妥善保管自己计算机等设备和权限账号，不随意提供给他人使用;未经同意或授权不得擅自使用他人计算机，不得随意翻看他人办公资料物品；
（六）合理使用、妥善保管所使用的交易中心财产，不得挪作私人用途；
（七）工作期间应当按照规定佩戴工牌，衣着、发式整洁，禁止着奇装异服；
（八）不得从事与本岗位无关的工作；
（九）保持办公区整洁，确保办公场所整洁有序，创建干净舒适的工作环境。 
第三章  驻场管理
第九条  综合部负责施工、维修等驻场服务人员的管理。成立了专门的施工、维修项目管理机构的，由该专门机构进行管理。   
财务部负责银行驻场人员的管理。
技术信息部负责信息系统开发、技术维护、CA办理服务、现场客服等人员的管理。
市场服务部负责办事大厅及开评标区等交易场地相关驻场服务单位人员的管理。
 监督服务部负责驻场法律事务人员的管理。
第十条  驻场单位应当与交易中心签订保密协议，明确驻场服务现场管理负责人，并提供驻场服务人员的身份证复印件和相关资料复印件，将驻场服务人员情况以书面形式报交易中心综合部和对口管理部室备案。综合部和对口管理部室应当将相关人员情况报分管领导。
    保密协议的模板，由综合部会同法律顾问制定。
第十一条  对口管理部室将驻场服务人员所需办公场地、必要的办公设备、车辆和人员出入、餐饮保障、工牌等事项告知综合部，由综合部报分管领导同意后统一安排。
第十二条  交易中心向派驻单位安排工作任务以工作联系单、需求单等形式派发，对于特殊情况不能完成或不能完全执行的，应当书面说明。
驻场服务人员应自觉履行岗位职责，及时完成派驻单位和交易中心安排的工作任务。有时间节点和目标要求的，应当及时向驻场单位和交易中心汇报工作进度及工作成果。
第十三条  驻场服务人员有变更的，需提前5个工作日告知对口管理部室和综合部，驻场单位应当将工作交接、变更人员等情况书面报对口管理部室备案。
驻场负责人负责本机构驻场人员的管理。驻场负责人需要请假两天以上的，应当妥善做好工作安排并告知对口管理部室。
第十四条  驻场服务人员不遵守相关工作纪律，技术能力、工作态度等方面不能胜任，影响工作效率或给交易中心带来负面影响的，对口管理部室可要求驻场单位更换相关人员。
第十五条  驻场工作人员离场前，驻场单位应当立即更换其掌管的相关系统口令和密钥，注销其专用帐户，做好相关资产移交手续。
离场的驻场服务人员应当经驻场单位同意后报交易中心对口管理部室备案，对口管理部室出具驻场服务人员离场评价意见并确认相关离场和工作交接手续办理完方可离场。
第四章 监督评价
第十六条  驻场单位应当建立驻场服务人员考核制度，对驻场服务人员进行日常评价和年度评价。未经书面授权不得擅自承诺超出其公司经营和服务范围的条件，不得以交易中心为背书对外擅自签署协议。
交易中心通过检查、抽查等形式，由对口管理部室每年会同综合部对驻场服务人员的服务行为进行监督评价，评价结果书面告知驻场单位。
第十七条  驻场服务人员有下列情形的，对口管理部室告知驻场单位，予以责任追究；涉及违纪违法的，依法追责：
（一）不遵守服务规范和职业道德，造成不良影响的；
（二）不遵守交易中心规章制度，造成不良影响或经济损失的；
（三）不履行保密责任，导致信息泄露，造成不良影响或经济损失的；
（四）倒卖信息数据，导致严重经济损失和法律后果的；
（五）法律、法规、规章规定的其他情形。
第十八条  驻场服务人员的行为造成不良影响的，由交易中心责成驻场单位处理。驻场服务人员的行为造成经济损失的，由驻场单位负责赔偿，并由交易中心依照合同规定通过付款约束等手段对驻场服务单位进行处理。
第五章  附则
[bookmark: _GoBack]第十九条  本办法由交易中心综合部负责解释。
第二十条  本办法自印发之日起施行。































































湖南省公共资源交易中心综合部            2021年7月27日印发
- 8 -
- 7 -
