1.核心服务范围
乙方为甲方非学历继续教育培训项目提供全流程教学服务，具体包括：
（1）培训前咨询服务：需求调研（精准对接委托方及学员培训需求）、培训方案定制（含课程体系设计、培训形式规划）、师资推荐与对接（匹配项目需求的优质师资）、提供培训预算编制专业建议。
（2）培训中会务服务：教学场地租赁与现场管理、学员住宿与餐饮统筹安排、授课师资全程接待、教学设备与资料准备（含物料制作、分发）、开班与结业仪式的策划组织、学员日常考勤与纪律管理、培训现场突发情况的应急处理。
（3）培训后延伸服务：对学员学习效果进行多维度评估（含考试、测评、调研等）、撰写培训总结报告（含数据统计、效果分析、改进建议）、对培训档案进行系统化整理（含电子档及纸质档）、对后期培训需求进行持续跟进与对接。
2.服务标准
（1）整体服务：严格遵循西安科技大学非学历继续教育的相关规定，按照学校与委托方确定的培训方案执行，服务过程做到规范化、标准化、精细化。
（2）场地与食宿：教学场地需满足培训规模及课程需求，配备完善的教学设备（投影仪、音响、网络等）；学员住宿与餐饮需符合卫生、安全标准，根据培训项目定位合理选择，提前向学校提供场地或酒店实景资料及报价。
（3）物料与档案：培训物料制作需保证质量，内容准确、排版规范；培训档案需做到资料完整、分类清晰，包括培训方案、师资资料、学员信息、考勤记录、评估结果、总结报告等。纸质档案需装订成册，电子档案需备份存档，按学校要求移交。
（4）服务态度：服务团队须具备良好的职业素养，全程热情、耐心、高效地响应学校及学员的需求，及时解决各类问题。
3.服务效率
（1）需求响应：接到学校培训服务需求后，需在2 个工作日内完成初步需求调研，3 个工作日内提交定制化培训服务方案及预算建议。
（2）筹备实施：培训服务方案确认后，根据项目时间要求，高效完成场地、师资、物料等各项筹备工作。常规培训项目筹备周期不超过5个工作日，紧急项目按学校指定时间完成筹备。
（3）问题处理：培训过程中出现各类问题，需即时响应。一般问题在1小时内解决，复杂问题需制定解决方案并向学校报备，在24小时内妥善处理。
（4）后续服务：培训结束后，需在5个工作日内完成学习效果评估，7个工作日内提交培训总结报告及整理完毕的培训档案。
4.技术保障
    （1）供应商须具备基础的信息化服务能力，能提供线上培训辅助服务（如线上考勤、线上测评、学习资料线上分发等），支持与学校现有培训管理系统的简易对接。
（2）应保障培训过程中教学设备、网络系统的正常运行，配备专业的技术人员，现场提供技术支持，及时排查设备、网络故障。
（3）应做好培训相关数据、资料的信息化存储与安全保障，建立数据备份机制，防止信息泄露、丢失，严格遵守国家数据安全相关法律法规。
5.具体管理要求
（1）合规经营：服务过程中严格遵守国家税收、劳动保障、安全生产、食品安全等相关法律法规，若因供应商自身违规操作产生的一切法律责任、经济损失，均由供应商自行承担。
（2）价格透明：供应商提供的各项服务报价需真实、透明、合理，明确各项服务的收费标准，无隐形消费，报价需经学校审核确认后方可执行，不得擅自提高收费标准。
（3）应急保障：制定完善的培训现场应急预案，涵盖突发医疗事件、消防安全事件、设备故障、恶劣天气等各类情况，配备应急物资（急救包、消防器材等），定期组织团队开展应急演练。
（4）品牌维护：自觉维护学校的品牌形象，不得在服务过程中做出有损学校声誉的行为，若因供应商行为导致学校品牌受损，学校有权终止合作并要求赔偿。
（5）资料报备：供应商需按学校要求，及时报备培训服务过程中的各类资料（师资资料、场地资料、预算资料、培训过程资料等），接受学校的监督与检查。
6.人员安排
（1）供应商需为每个培训项目配备专属项目负责人，项目负责人须具备1年及以上培训项目管理经验，全程对接学校，负责项目的整体统筹、协调与执行，保持 24 小时通信畅通。
（2）根据培训项目规模配备相应的服务人员，包括会务人员、教学辅助人员、技术人员等，50人及以下培训项目服务人员不少于2名，50人以上培训项目按每增加30人至少增配1名服务人员的标准执行。
（3）所有服务人员需经专业培训后上岗，具备相应的岗位能力和职业素养，服务过程中得体着装、规范用语。
（4）供应商需向学校提供服务团队成员的基本信息、工作经验等资料，若更换团队核心成员，需提前3个工作日向学校报备。
7.报价方式：按单价总和报价，单位为：元/人/天。
供应商须对以下三类服务分别报出单价，并汇总形成单价总和，作为评审报价依据：
	序号
	服务类别
	服务内容说明
	单价最高限价
（元/人/天）

	1
	培训现场会务服务
	负责培训期间的教学现场管理、学员食宿统筹、师资接待、设备资料准备、开班结业仪式组织、考勤纪律管理、现场应急处理等
	500

	2
	移动课堂线路策划及带队管理服务
	负责移动课堂线路设计、现场讲解、组织协调、安全提醒、秩序维护等。
	300

	3
	其他教学服务
	涵盖培训前咨询服务（需求调研、方案定制、师资推荐、预算建议等）及培训后延伸服务（效果评估、总结报告、档案整理、后续跟进等）。
	700


说明：
1.以上三类服务已涵盖招标文件“服务要求”中规定的全部服务内容（培训前咨询、培训中会务、培训后延伸），供应商不再就上述服务范围以外的内容另行计费。
2.每个工作日工作时长不少于8小时，节假日、周末不另外支付加班费用。
3.项目服务期间产生的城市间交通费、餐费、住宿费由甲方承担。
付款方式：一项一结，按单个培训项目独立结算。
8.结算依据：结算金额=实际培训天数×服务人员数量×对应类别单价
培训天数：指培训项目实际实施的日历天数（以甲方确认的培训日程安排为准）。
服务人员数量：以甲方确认的服务人员配置方案为准。
付款流程：培训项目交付完成后，乙方提交《教学服务工作计量表》，列明培训天数、服务人员配置及对应服务类别。经双方书面确认工作量后，乙方向甲方开具合法有效的增值税发票及项目工作量清单。甲方在收到发票及清单后30个工作日内向乙方支付相应服务费用。
[bookmark: _GoBack]特别说明：培训前咨询服务、培训后延伸服务等非现场工作内容，已包含在“其他教学服务”单价中，不再单独计算天数或额外付费。如培训项目出现延期、变更、取消等情况，双方应就实际发生的服务内容另行协商确认结算依据。
