用户需求书

一、项目名称：中山大学孙逸仙纪念医院劳动人事关系管理服务
二、服务期限：自合同签订之日起一年。
三、基本需求
[bookmark: heading_2]（一）政策法规咨询服务
供应商需为医院人力资源管理及相关业务工作提供常态化政策咨询。服务范围涵盖劳动法、社保条例、事业单位人事管理条例及属地人社、卫健部门相关政策，覆盖编内、编外、劳务派遣人员招录、薪酬绩效、考勤休假、奖惩解聘、工伤社保等所有人事业务板块。及时响应我方咨询需求，同步推送最新政策更新并提供落地执行建议，保障日常人事业务合规开展。
[bookmark: heading_3]（二）用工风控及制度流程体系建设
1. 合规风险排查：全面排查医院现行人事制度、合同协议、管理流程中的潜在用工风险，出具风险评估报告，并给出对应的整改优化方案。
2. 规章制度搭建：全面梳理、修订、新编医院劳动人事全套管理制度，完善人员招录、岗位管理、薪酬福利、考核奖惩、离职解聘、争议处理等相关制度，形成系统化、合法化的制度体系。
[bookmark: _GoBack]3. 业务流程优化：以职工入职、在岗、调岗、考核、离职及退休等全生命周期管理为核心，对人事业务操作流程进行系统性优化，制定标准化操作指引，为医院整体人事管理工作提供统一且具备可操作性的执行规范，从而为后续依法合规处理劳动人事纠纷奠定坚实基础。
4. 配套增值服务：针对新制度、新流程开展实操培训；服务期内政策更新后，免费同步修订相关制度与操作流程。
[bookmark: heading_4]（三）协助处理劳动争议
1. 风险预防：定期梳理分析医院日常用工、人事管理中的高频风险点、纠纷易发点，提供前置防控优化建议，协助医院完善人事台账、日常用工证据留存、手续备案等常态化管理机制，从源头减少劳资纠纷发生。
2. 协助处理纠纷：协助人事部门开展日常劳资矛盾排查，对已出现的劳动人事纠纷处理措施提供法律意见。
3. 协助处理员工突发事件：针对员工离职纠纷、用工舆情、工伤争议、群体性用工矛盾等人事类突发事件，为我院提供现场协助支持及人事合规处置建议，配合做好事件平稳化解工作。
四、服务要求
1.供应商须为具有合法证照的律师事务所。律师事务所近5年（成立不满5年，则自成立以来）未受过司法行政部门的行政处罚或者行业协会的行业处分。
2.供应商须组建稳定的服务团队为医院提供服务，保证足够的服务力量，能及时满足医院工作需求。服务团队应指派负责人1名，除负责人外的服务团队成员不少于2名，服务团队中需包含具备律师执业资格证的律师。
3.供应商为本项目配备的服务团队须熟悉相关法律法规、规章制度、政策，熟悉医院用工特点与行业惯例等。
4.项目服务期内，供应商所有交付的风险评估报告、管理制度、操作手册、文书模板等成果，同步提供电子版与纸质版，所有权归我院所有。
5.项目服务期内，常规咨询、制度修订、基础培训、纠纷调解等基础服务，无额外隐形收费。
6.服务时限要求：
（1）口头或微信咨询：一般的咨询即时答复；不能即时答复的须最迟在24小时以内答复。
（2）书面或邮件咨询：接采购人通知后2个工作日以内答复。（须提供承诺函，加盖供应商公章）。
（3）遇有特殊情况，应能满足医院工作需要，紧急咨询（含口头及书面），接到采购人通知起，应在办理时限内答复。（须提供承诺函，加盖供应商公章）
7.供应商须与医院签订保密协议，对服务过程中接触的医院机密信息（如人事数据、职工信息、内部制度、未公开的科研成果等）严格保密，未经允许不得泄露或用于其他用途。
8.利益冲突：未经医院同意，不得以任何形式、方式为与医院具有法律上利益冲突的另一方提供法律意见或代理。
五、付款时限
第一笔：预付款（合同总价20%）
付款时间：合同正式签订生效后10个工作日内。
付款条件：供应商已按要求组建专属服务团队、提交团队人员资质材料、签订保密协议及相关承诺函，完成服务前期对接准备工作。
第二笔：第一阶段进度款（合同总价30%）
付款时间：完成用工合规风险排查并通过验收后10个工作日内。
付款条件：全面完成人事制度、合同、流程风险排查，出具正式风险评估报告及完整整改优化方案；常态化政策咨询服务正常开展，服务时效符合要求，无服务违约情况，成果验收合格。
第三笔：第二阶段进度款（合同总价25%）
付款时间：完成制度体系搭建、业务流程优化，并通过验收后10个工作日内。
付款条件：完成全套劳动人事管理制度修订/新编、人事全生命周期标准化操作指引编制，提交纸质和电子版正式定稿文件，验收合格。
第四笔：尾款（合同总价25%）
付款时间：服务期满，项目整体验收合格后15个工作日内。
付款条件：整个服务周期内，按要求完成政策法规咨询、制度流程体系建设、劳动争议处置等全部服务；无超时响应、隐形收费、信息泄露、违反利益冲突等违约行为；所有交付成果完整归档，项目整体验收通过。
注：采购人在收到供应商对应发票，在满足上述付款条件的情况下进行付款。
