附件1

广州开发区穗港智造合作区2024年
促进经济发展服务外包项目工作方案
为了更好的促进广州开发区穗港智造合作区经济发展，做好企业服务工作，根据区工信局、区商务局等部门的工作要求，我委结合工作实际，制定本服务外包工作方案。
一、工作原则

围绕做好我委辖区企业服务，促进经济发展的中心任务，我委通过购买服务的方式委托相关单位根据工作要求，在我委统筹和指导下开展工作，完成指派的工作任务。
二、工作范围及内容
（一）工作范围
我委辖区内注册企业。
（二）工作内容
1.企业基础数据建设工作：建立园区内企业日常联络机制，建立企业电子通讯录；了解企业基本信息，建立全部规上企业档案。

2.企业日常服务工作：建立常态化联络机制，做好园区内重点服务企业跟踪服务台账（2023年为57家重点工业企业、170家重点商贸企业和15家重点其他营利性服务业，2024年企业数量以相关职能部门最终印发方案为准）；对园区内重点企业每个月电话/QQ/微信沟通至少三次，了解企业日常经营情况，做好企业走访及来访企业台账；收集企业经营异常情况、汇总梳理企业困难和问题，及时协调或反馈相关职能部门处理。
3.企业政策宣传工作：熟悉区内各项产业政策，积极向所负责企业宣传解读政策，策划、组织召开政策宣讲培训会及座谈会不少于4次，并及时掌握企业每年政策兑现情况，解答企业申报咨询、辅导申报；根据省、市、区组织的各类政策会议会展活动要求，积极发动企业参与，协助相关部门做好会务工作。
4.摸查企业增产扩产等工作：全面摸查建立企业技改、增资扩产、委外加工数据表：对园区的企业进行摸查，并建立企业技改、增资扩产、委外加工数据表，安排专人跟踪服务，实行分批、定期、滚动摸查，及时更新情况。
5.挖掘经济增量工作：开展对园区内的地块、楼宇开展深入式的摸查工作，寻找增量部分，督促符合条件的公司早日入统。
6.经济数据汇总工作：每月协助开展园区内企业各项经济指标的统计上报工作，确保不出现未报情况，定期核查，避免出现错报、漏报情况；及时掌握、整理、分析企业经营数据，并按照时限要求每月向区工信局、区商务局等部门报送相关表格。
7.其他工作：因工作需求安排的其他临时性工作。
三、工作要求
根据我委工作需求，为确保服务外包人员工作能力满足我委要求，服务承包方应满足以下要求：

（一）保障机制：服务外包人员有固定的办公场所。
（二）培训机制：根据项目需求，对服务外包人员进行岗前培训，考核通过后开展工作；服务期间，不定期组织服务外包人员开展职业素养、公文写作、有效沟通等主题的培训，帮助服务外包人员快速成长，符合岗位要求。
（三）汇报机制：为及时掌握服务外包人员工作开展情况，推动工作落实，掌握进度，应定期听取汇报，总结成绩，解决问题。
（四）激励机制：做好人文关怀，增进员工归属感，调动服务外包人员工作积极性，形成良好工作氛围。
四、服务期限
一年
五、工作经费
所需工作经费从“企业服务工作经费”列支,并控制在99万元以内（最终以预算审批结果为准）。工作经费分2次支付，第一次在合同签订后30日内支付工作经费总额的50%，第二次在合同签订后180日内支付工作经费总额的50%。

六、采购方式
黄埔区信息网公开采购。

