1、合同签订后1个月内完成团队组建工作，项目团队需要为本项目配备项目经理、培训员或质检员或知识管理专员、数据分析等管理人员、平台工作人员等20名，具体执行情况可按照采购人需求配备。

2、服务团队配置需大学专科及以上学历，年龄一般在22-35周岁，具有扎实的文字功底及较强的沟通协调能力。

3、按季度开展员工培训工作，每年不少于四次，具体时段由采购人确定，团队培训工作包括：入职培训，岗中能力提升培训，定期聘请专业老师对平台受理岗人员进行服务标准、规范及相关知识培训、沟通交流技巧、心理疏导等内容培训。根据需求对高陵区各职能部门进行指导培训等。

4、运营服务执行7×24小时运行机制，运营方依据采购人工作实际需要，合理安排值班。认真、及时办理市热线办转办的市民服务热线接听和工单转派、督查、回访等工作，工单转派及时率、准确率、回访及时率和人工服务满意率保持在较高水平。

5、负责接受市级平台派发的工单，工作期间必须在2小时内确认交办事项，非工作期间必须在4小时内确认交办事项。

6、负责对工单内容进行研判，及时将工单转发给各承办单位。

7、负责对市级平台转派的工单进行核实，将不属于本单位办理的工单及时退回。

8、负责对承办部门办理工单进度进行督办、催单。

9、负责对承接的工单进行统计、分析，行业内专业共计季度出具大数据分析报告。

10、负责在班次之间交接工作时明确交接工单内容与办理进度。

11、管理人员应保持电话畅通、便于随时联系。

12、根据工作要求派驻出差人员。

13、人力资源公司相关要求和责任

（1）人力资源公司承担劳动法规定的责任等的全部外包责任；

（2）人力资源公司应具备健全的组织架构、完整的管理制度、专业的服务标准；

（3）人力资源公司拟派劳务人员因病、因事、辞职等原因未能履行工作职责的，应尽快另行安排其他资质不低于采购要求的劳务人员，确保采购人日常工作运行；

（4）人力资源公司拟派劳务人员在工作中因故意或重大过失给采购人造成经济损失的，经采购人、成交供应商双方认定或相关机构认定后，由责任人员承担连带赔偿责任；

（5）劳务人员发生工伤、职业病、因工死亡等事故的，采购人应及时通报和配合人力资源公司，由人力资源公司去申报办理，按国家《工伤保险条例》有关规定处理；

（6）劳务人员因工作表现不佳，工作能力无法胜任工作的，采购人可根据考核淘汰机制进行淘汰，由人力资源公司另行招聘补充人员。

