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1.0 范围
本规范适用于与公司订立服务合同的所有供应商，涵盖对其人员配置、资信文件、考勤管理、合同执行至服务成果的全过程监督与考核。
2.0 控制目标
规范供应商履约管理，履行甲方管理责任，确保其服务过程与成果符合合同约定与公司管理体系要求，保障公司及业主的合法权益。
3.0 职责
3.1 运营管理部
3.1.1 建立健全公司供应商监督管理体系，制定并持续完善相关管理制度、作业标准与考评流程。
3.1.2 监督、指导各服务中心对供应商的合同执行与日常管理工作，确保公司管理体系要求在现场有效落实。
3.1.3 组织对供应商进行综合评价，为供应商的准入、续约或清退提供决策依据。
3.2 服务中心
3.2.1 负责对供应商的现场作业实施日常监督，包括但不限于人员服务礼仪、操作规范、工作效能及安全行为等。
3.2.2 依据公司管理体系，组织并实施对供应商人员的持续在岗培训，确保本公司制度规范与作业标准得到有效贯彻，杜绝“以包代管”。
3.2.3 负责监督、记录并核实供应商人员的出勤状况，确保考勤数据真实、准确。
3.2.4 根据合同约定及考评结果，定期通过公司OA系统提报服务费用支付申请，并附具相关记录。
3.2.5 负责执行运营管理部审核确认的违约扣款建议，特殊情况须履行专项报批程序。
3.3 其他相关部门
3.3.1 根据《供应商管理规范》中的管理要求审核服务中心对供应商的日常监约资料，确保其合规性与真实性，并针对违约行为提出审核扣款事项及处理意见。
4.0 作业规程
4.1 专业相关部门作业规程
4.1.1 合同审核
在服务合同订立前，负责对合同中涉及服务标准、考评条款、违约责任及扣款机制等核心内容进行审核，确保合同条款具备可操作性与风险可控性，为后续执行监督奠定基础。
4.1.2 供应商进场确认与人员复核
4.1.2.1. 监督新引入供应商的进场流程，收集存档服务中心与供应商签订的《服务供方进场确认单》，确保其已完成所有准入手续。
4.1.2.2. 针对关键岗位人员，对服务中心的资质复核情况进行抽查，确保有持证要求的人员持证上岗、人证合一，满足合同与公司安全运营要求。
4.1.3 费用结算
在审核费用申请时，重点核查其与日常监督记录、定期考评结果及违约扣款内容的关联性与一致性，确保费用结算真实、准确地反映供应商的实际履约情况。
4.1.4 年度评价
4.1.4.1. 根据《供应商管理规范》组织开展各供应商进行综合评价工作。
4.1.4.2. 该年度评价结果将直接应用于供应商的分级管理，并作为下一年度合同续签、服务范围调整乃至清退决策的核心依据。
4.2 服务中心作业规程
4.2.1 人员配置监督
4.2.1.1. 数量要求：服务中心必须确保供应商配备的人员数量符合合同约定，严禁其擅自减员或违规调换。
4.2.1.2. 资质要求：关键岗位人员（如消防控制室值班员等）必须持有效证件上岗，服务中心须核验并存档备案。
4.2.1.3. 稳定性要求：供应商更换人员须按合同约定提前向服务中心报备，并提供新入职人员的资质资料，经服务中心审核认可。
4.2.2 资信文件管理
4.2.2.1. 合同签订后，服务中心须向供应商收集齐全有效的营业执照、行业资质证书、人员社保缴纳证明等资信文件，并确保其完整性、真实性与有效性。
4.2.2.2. 合同履行期间，服务中心应督促供应商每年更新一次资信文件，并重新核验存档。
4.2.2.3. 所有资信文件须由服务中心建立专项档案进行管理，保存期限自合同终止之日起不少于2年，并确保妥善保管、及时更新。
4.2.3 人员考勤监督
4.2.3.1. 考勤方式：供应商人员须按公司规定，采用指纹打卡、人脸识别或定位签到等方式进行考勤。
4.2.3.2. 数据核对：服务中心须主导并于每月5日前与供应商共同完成上月考勤数据的核对。出现异常（如缺勤、迟到）时，须要求供应商提供书面说明，并经服务中心确认。
4.2.3.3. 缺勤处理：依据合同约定及考勤核对结果，对缺勤情况在结算服务费时进行相应扣减，或要求其限期整改。
4.2.4 合同执行情况监督
4.2.4.1. 进场确认：供应商进场当日，服务中心与其签订《服务供方进场确认单》，并将《服务供方进场确认单》提交至运营管理部报备。
4.2.4.2. 服务标准：服务中心须严格要求供应商按照合同约定的服务内容、作业频次与质量标准执行，不得降低或变更。
4.2.4.3. 费用结算：服务中心须依据合同约定及考评结果，核定应付服务费。对未达标项，须按合同条款在申请支付时予以扣减。
4.2.4.4. 变更管理：确需更换供应商时，服务中心应提前30个工作日提交书面申请，详述更换理由并提供现场管理记录（如不合格提示单、沟通函等）作为佐证，经公司正式批准后方可启动更换程序。
5.0 服务现场的检查与考核
5.1 日常检查
5.1.1 服务中心应每日对服务现场进行巡查，对发现的问题予以记录并拍照存证。
5.1.2 巡查中发现的问题、客户投诉或重大事件须当日通报供应商现场负责人，明确整改要求与期限，并跟踪验证整改结果。
5.2 月度考评
5.2.1 月度考评：按合同约定频次对供应商进行综合考评，考评结果作为分包服务费用申请与结算的核心依据。
5.2.2 考评内容：考评须严格依据合同条款及公司管理要求，内容应涵盖：
5.2.3 人员配置：数量、资质及稳定性符合情况。
5.2.4 资信文件：完整性、有效性及更新及时性。
5.2.5 考勤管理：出勤率与数据真实性。
5.2.6 合同执行：服务质量标准达成度与客户满意度。
5.3 考评结果
5.3.1 费用结算：服务中心须依据现场日常监督与月度考评的实际情况，如实填写合同约定的考评记录，并据此编制服务费用支付申请。结算佐证材料要求如下：
	序号
	服务内容
	费用申请佐证资料

	1
	保洁
	包含不限于：发票、服务供方费用支付确认表、考勤表、缺岗空岗明细表、人员便宜放行比例表、现场服务品质考核评分表、人员上岗审核表

	2
	绿化
	

	3
	秩序
	

	4
	工程
	

	5
	电梯
	包含不限于：发票、服务供方费用支付确认表、电梯日常保养工作评分表 电梯维保记录

	6
	**维保（消防、空调、智能化维保等）
	包含不限于：发票、《***维保确认单》《***维保报告》 《***维保记录》

	7
	**检测（避雷检测、水质检测等）
	包含不限于：发票、作业记录、检测报告

	8
	生活垃圾清运
	包含不限于：发票、清运记录

	9
	大件垃圾清运
	包含不限于：发票、清运记录、清理前后照片

	10
	管道/化粪池清掏
	包含不限于：发票、清掏作业记录、有限空间作业审批表


注：酬金制服务中心，佐证资料需要增加与业委会沟通确认的联系单；其他未尽事项，根据合同约定提交相应资料。
5.3.2 [bookmark: _GoBack]整改与处罚
5.3.2.1. 在服务过程中，应运用《不合格控制程序》，对现场服务予以识别和控制。
5.3.2.2. 日常检查：针对不合格的供应商，服务中心必须立即下达《整改通知书》，责令其在7日内完成整改并提交报告。
5.3.2.3. 月度考评：若供应商连续考评结果不合格，或出现重大违约事件（例如：人员斗殴、重大服务事故、严重安全隐患、提供虚假资料等），服务中心须按照合同约定，启动合同终止程序并追究其相应的违约责任。 
5.4 年度考评
参与运营管理部牵头组织的供应商进行的综合评价，根据供应商现场服务情况填制《供应商评价表》。
6.0 支持文件
6.1 《供应商管理规范》WIN-GYS-001
6.2 《服务供方进场确认单》WIN-GYS-001.02.01
6.3 《花名册》WIN-GYS-001.02.02
6.4 《设备/工具清单》WIN-GYS-001.02.03
6.5 《不合格控制程序》WIN-PZ-05
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