附件1
湖南东方数智能源投资有限公司
信息化技术开发外包服务人员管理办法
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第一条  为规范湖南东方数智能源投资有限公司（以下简称本公司）信息技术开发人力外包项目日常管理，特制定本管理办法（以下简称本办法）。
第二条  本办法所称的人力外包，是指由信息化服务公司（以下简称服务公司）派出的从事信息化产品设计、开发、测试、实施、运维等工作的专业人员。
第三条  被派出人员需满足本公司的用工需求，其劳动关系、工资福利、社会保险等均由服务公司负责。
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第四条  合同签订后，本公司根据项目进度适时组织会议讨论项目开发计划，填写项目需求，明确项目具体开发内容明细、开发周期、开发里程碑、用人计划和交付标准等，将作为服务质量考核和结算的重要依据（见附件2《任务委托单》）。
第五条  本公司根据《任务委托单》的任务分解，向服务公司提出项目确定的用人需求单（用人需求单模板详见附件3）。
第六条  服务公司对每个项目应指派专门的项目服务经理，负责对接具体需求及被派出人员管理事宜。
第三章 人员到岗管理
第七条  服务公司收到本公司用人需求单后，根据项目需求表内容，积极铺排工作计划，保证按时完成约定工作量内容。拟派出人员需进行服务考核，考核通过后签订《人员到岗确认书》（附件4），并按要求准时到岗。
第四章 日常工作管理
    第八条  被派出人员工作日上下班考勤由服务公司负责，为规范公司工作制度，考勤记录将作为项目结算的依据。
第九条  被派出人员有请假需求，须征得本公司项目服务经理书面同意并做好工作交接后方可离岗。
第十条  为保证项目工作量按时完成，服务公司需做好人员日常管理工作，不得无故解聘或更换被派出人员。被派出人员离职，至少须提前7天向本公司项目经理提出书面申请。如未提前7天提交，将扣除该人员对应岗位及级别一个月结算金额。
第十一条  本公司不定期对服务公司的服务场所、人员出勤、工作设备、工作台账、日志等进行检查，并复制相关材料。
第十二条  被派出人员需按要求填写日报，作为服务考核质量之一。本公司根据项目月度完成情况对服务公司进行考核，考核内容包括但不限于服务响应效率、工作完成情况等。月度实际结算金额根据考核情况进行支付，具体考核内容及支付约定见《考核表》（附件5）。如连续3个月考核不合格，本公司有权解除合同。
第十三条  被派出人员应严格遵守本公司相关规定，保质保量及时交付相应工作成果。
第五章 结算管理
    第十四条  服务公司根据服务时间提供季度服务费用汇总。
第十五条  经本公司与服务公司共同确认后，本公司根据结果按季度据实支付服务费。
第六章 保密管理要求
    第十六条  被派出人员完成到岗确认后，须按本公司要求签订保密承诺函（保密承诺函模板详见附件6，7）。
第十七条  被派出人员应将在履行参与项目期间知悉的或收到的本公司的商务、财务、技术、产品的信息、用户资料或其他标明保密的文件或信息（以下简称“保密信息”）予以保密，未经本公司书面同意，不得向任何第三方披露。项目结束后，被派出人员仍需遵守本条保密义务。
第七章 附则
第十八条  本办法由东方数智数智研究中心负责解释。
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