附件
中国标准化研究院
综合保障劳务服务派遣项目采购需求
一、项目名称
中国标准化研究院综合保障部劳务服务派遣项目
二、项目需求
（一）劳务服务
1.招聘。服务单位根据采购方提出的用工需求，及时提供招聘人员的初查结果，具体录用由采购方确认。
2.培训。根据采购方需求岗位，制定相应的培训计划，提供专业的技术培训，满足相应的岗位要求。对配电室设备、供电设施、中控室设备、监控设备、消防设备的性能、使用情况和注意事项，有针对性的对维修人员、值守人员、操作人员进行系统专业的技术培训，确保人员具备相应的技能。
3.制度建立与监督。建立各岗位规章制度、操作规程及应对方案。各岗位员工对各自工作区域内的公共设施设备的种类、分布、运行等情况及时巡查，做好登记；及时发现设备异常、损坏、隐患或其他情况，及时上报并排除解决。
4.考核。定期对劳务人员工作情况进行考核，并对采购方进行跟踪回访，不断提高服务水平。
5.劳动事务咨询服务。服务单位向采购方及劳务派遣人员提供有关劳动人事政策咨询和相关业务办理上门服务。
（二）保障服务
1.提供应急服务。如遇供电、供水、供气、供暖等保障设施设备出现故障、临时需求或紧急情况时，及时提供专业应急、抢修服务保障和相配套的设备支持，确保日常办公正常进行。
2.提供水、燃气系统维护保养服务。每半月对供水、供气设施设备进行巡视，发现异常及时排除，确保设施设备处于安全、良好的运行状态。
3.提供供暖设备维护保养服务。供暖前，提前一个月对锅炉房供暖设备进行检修、调试，做好供暖前期准备工作，确保按时供暖；供暖期间，每半月对供暖设备进行巡检，对巡视结果做好记录，确保供暖设备处于良好运行状态；供暖结束，按要求对设备有关器具进行送检，对相关设施设备进行检修养护封存，为次年供暖奠定基础。
（三）劳务派遣服务
1.服务单位为劳务派遣人员办理劳动用工手续（签订劳动合同等），负责劳动合同管理；在日常管理中办理派遣人员入职、离职等相关手续。
2.服务单位为采购方提供劳务派遣人员的工资管理、社保和公积金代扣代缴、人事档案管理、劳动争议处理、事故处理等。
3.指派1名咨询顾问具体负责对接采购方日常工作管理，并及时解决出现的问题。
4.具体岗位安排，由采购方根据工作需要设置。目前主要岗位如下： 
（1）配电室值班
    资质要求：具有符合该岗位要求的国家颁发的相关证书。
岗位描述：知春路4号配电室位于办公楼地下一层，设10千伏高压柜5组，500千伏安低压变电柜2台。24小时值守，并对配电室设施设备运行情况进行不定时巡查并做好登记。人员配备符合国家相关政策要求，确保配电室设施设备的正常运行。
（2）维修工
    资质要求：具有有效的国家颁发的电工证书，三年以上大厦电力维修工作经验，年龄在50周岁以下。
岗位描述：负责知春路4号日常照明、机房用电及各项设施设备的检修维修工作；熟悉院内公用配套设施电力设备的种类、分布，掌握各类线路管道的分布、走向、位置以及其维修保养的方法；并负责院内巡视，发现公用及电力设施设备有损坏、隐患或其他异常情况，及时维修，保证公共配套设施、设备的正常运行。
（3）中控室值班
 资质要求：具备中控室安防、消防设备值守、操作技能，并持有国家颁发的相关资质证书。
岗位描述：知春路4号中控室位于办公楼一层东南角，安防、消防控制柜各1台；昌平实验基地1号楼中控室消防、安防控制柜各1台。值班人员24小时值守，按照值班要求和设备操作规程操控设备，并对值班情况做好记录。
（4）司机
资质要求：具备B照以上驾驶执照，五年以上驾驶经验，年龄在50周岁以下，熟悉车辆管理知识，熟知车辆性能及维护等相关常识，熟悉交通法规，无不良行车记录，具备突发情况处理能力。
岗位描述：按照采购方各项车辆管理规定和工作流程，承担各部门业务活动用车任务，认真做好出车记录，并负责车辆的日常维护保养、车辆内外的清洁卫生工作。
（5）行政管理人员
资质要求：本科及以上学历。
岗位描述：负责劳务人员的人事管理、办公运行节能管理、办公用品和办公家具管理工作，部门文书起草、公文撰写、会议纪要整理等文案工作，采购服务项目采购，保洁服务的监督管理，部门运行经费报销、记账管理、相关费用缴纳，相关单位和部门的协调与管理工作，来电咨询、报纸信件收发等工作。
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