附件1
2021年中小企业服务质量第三方测评工作指标体系
 
	一级指标
	二级指标
	指标说明
	评审依据及其来源

	组织建设
	机构资质
	用以测评机构资质情况、行业影响力和服务声誉
	单位法人执照（证书）（律师事务所提供执业许可证扫描件）、荣誉证明

	
	服务经验
	用以测评服务中小企业的经验及举办规模活动的能力
	中小企业服务机构证明，如经信委下发的认定通知等、举办重点活动的记录或证明，如照片、签到、通知、新闻稿等

	
	持续发展
	用以测评机构的服务规划及保持持续运作的能力
	专利、软件著作权情况证明或专项资金申请情况证明等

	
	人员能力
	用以测评服务提供中的人员保障
	专职人员名单及合同、以及社保清单

	服务管理
	服务制度
	用以测评服务制度的完善情况
	如有，直接提供管理体系认证证书；如无，提供制度清单及首页，包括但不限于：服务管理制度、财务管理制度、人事管理制度、质量控制措施、收费标准、投诉机制等

	
	服务资料管理
	对服务资料的规范
管理
	服务资料，包括文档、照片、视频等

	服务成效
	服务策划
	对服务内容、活动策划能力的体现，以及对政府部门工作的支持力度
	“服务云”店铺装修：服务机构在企业服务云上开设店铺，将机构基础信息、服务、活动等内容上云公开发布留痕，为服务企业夯实基础。

	
	服务产品
	为中小企业提供的服务产品数量
	“服务云”产品量：针对中小企业服务设计发布的各项活动数量和服务数。

	
	服务数量
	服务中小企业的数量及真实性
	“服务云”订单量：机构通过服务云完成的订单情况，包括数量和所有服务对象名单及联系方式。

	
	
	
	机构服务“专精特新”企业情况

	
	服务过程
	用以测评服务开展的过程管理情况
	“服务云”登录活跃度：服务机构对店铺进行日常运维的积极性。

	
	服务影响
	与其他机构合作的能力、市场反响
	“服务云”客户反馈：服务机构对服务对象的后期评价管理。

	
	
	
	“服务云”卖家关注：服务机构受市场及潜在客户对象的关注度。

	服务核验
	真实性
核验
	第三方测评机构对服务机构提交的材料进行真实性和满意度核验
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上海市企业服务云店铺积分考核管理制度

一、卖家积分规则
	一级指标
	二级指标
	积分单位
	分值
	备注

	公司信息
	公司注册时间
	每年
	5
	——

	
	公司介绍
	——
	20
	——

	
	公司官网
	——
	20
	——

	
	公司资质（证书）
	每个
	10
	200分封顶

	服务产品
	服务产品数量
	每个
	10
	——

	卖家装修
	个性化装修
	——
	50
	——

	店铺活跃度
	卖家登录
	每天
	1
	——

	
	
	每连续10天
	5
	——

	卖家关注
	个人用户
	每个
	1
	——

	
	企业用户
	每个
	3
	——

	产品反馈
	购买产品
	每次
	10
	——

	
	个人用户好评
	每次
	1
	——

	
	企业用户好评
	每次
	2
	——

	
	个人用户评论
	每条
	1
	——

	
	企业用户评论
	每条
	2
	——

	
	评论回复
	每条
	2
	——

	
	好评率达70%
	活动期间
	50
	——



二、卖家评价等级
	分值
	星级
	分值
	钻级
	分值
	冠级

	100
	[image: IMG_256]
	501-1000
	[image: IMG_256]
	5001-10000
	[image: IMG_256]

	101-200
	[image: IMG_256][image: IMG_256]
	1001-2000
	[image: IMG_256][image: IMG_256]
	10001-20000
	[image: IMG_256][image: IMG_256]

	201-300
	[image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256]
	2001-3000
	[image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256]
	20001-40000
	[image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256]

	301-400
	[image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256]
	3001-4000
	[image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256]
	40001-80000
	[image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256]

	401-500
	[image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256]
	4001-5000
	[image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256]
	80001以上
	[image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256][image: IMG_256]
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测评时间：2021年1月1日-2021年12月31日



机构名称：（盖章）                        
机构负责人：                             



填写日期：                               



 (
—
 
1
 
—
)
[bookmark: _Toc534874858]一、服务机构概述
	服务机构名称
	

	统一社会信用代码
	

	办公地址
	

	机构成立时间
	
	
	

	当前是否为独立法人
	□是      □否
	单位性质
	

	当前注册资本
	           万元
	机构办公场地面积
	        平方米

	法定代表姓名
	
	手机
	
	电子邮箱
	

	联系人姓名
	
	手机
	
	电子邮箱
	

	服务云店铺名称
	

	服务类别
	□创业服务类        □科技创新类        □市场拓展类
□投融资服务类     □商务服务类        □知识产权类
□管理咨询类        □法律服务类        □人力资源类
□行业协会类

	机构简介
	（小四仿宋字体，300字以内）



	2021年度服务中小企业的总支出（万元）
	
	其中，公益性的支出（万元）
	

	2021年度服务中小企业数量
	
	其中，“专精特新”企业数量
	

	机构总人数（人）
	
	其中，中小企业服务专职人员数量（人）
	

	仪器、设备数量台（套）
	
	大专及以上学历或中级及以上技术职称专职人数
	（学历与职称不重复计数）



注：（1）如非独立法人，需提供主要投资方名称、性质和投资比例；（2）公益性支出指为服务中小企业而减免的费用，公式为：按市场价或公司收费标准所需收取的费用-实际收取的费用，如有专项审计报告请提供
[bookmark: _Toc534874859]
  二、2021年度中小企业服务经验
	日常服务内容
	完成频次
（每月/每周/每日）
	实际服务对象/数量

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	重点活动内容
	活动模式
	实际完成日期
	活动地点
	实际服务对象/数量

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc534874860]
    三、运营管理情况
（一）2021年获得的荣誉、机构社会影响力和组织能力情况
	荣誉、资质、能力
	名称
	取得时间
	颁发、认定或合作机构

	国家级荣誉称号
	
	
	

	市级荣誉称号
	
	
	

	区级荣誉称号
	
	
	

	行业组织荣誉称号
	
	
	

	专利或软件著作权等情况
	
	
	

	获得专项资金情况
	
	
	

	集聚其他服务机构
	
	
	

	重大合作项目
	
	
	

	其他
	
	
	


注：（1）集聚其他服务机构：与大专院校、科研院所、行业协会、专业服务机构等相关社会服务资源合作，为中小企业提供服务；（2）重大合作项目需在2021年当年进行中且能产生较大社会效益和影响力的项目，如协助市经信委筹办人工智能大会、疫情防控等。
[bookmark: _Toc534874861]
（二）组织结构
要求：从事中小企业服务的专职部门、团队设置及职责分工等
	部门名称
	

	团队人员
	职务
	学历
	职称
	职责分工

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc534874862]（三）服务制度情况
	是否通过管理体系认证
	□是  □否  

	制度类别
	具体名称（如有体系认证，可不填下表）

	服务管理方面
	

	财务管理方面
	

	人事管理方面
	

	质量控制方面
	

	收费标准方面
	

	投诉机制方面
	

	其他
	


[bookmark: _Toc534874865]四、服务成效及规划
要求：
（1）未来服务规划：可以分为近期计划和远期计划
（2）效益分析：
可以从经济效益和社会效益两个方面描述：经济效益方面，相关中小企业从服务中受益情况，包括，“专精特新”企业服务情况、数字化赋能服务情况等，请尽量使用量化数据表示；社会效益方面，请简述服务带来的社会影响，如宣传报道，辐射面扩大，行业影响等；上述如有案例请提供1-2个
（3）存在问题及对策
描述在服务中小企业的过程中存在的问题困惑、对策及建议五、服务清单
	企业名称
	联系人
	手机
	参与的服务（活动）

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　


注：不少于50家不重复的服务对象
[bookmark: _Toc534874866]
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六、真实性承诺

申报材料真实性承诺书

1、我单位提供的所有文件、资料都是真实、完整、有效的，如有不实，愿承担相应的责任；
2、自评报告递交后，我单位不会以任何形式干预后续进行的材料审查、测评和成绩确定工作。



法定代表人签字：
公章：
年   月   日


[bookmark: _Toc534874867]注：真实性承诺函不得擅自修改内容，需由法人签字并加盖单位公章。
    七、所需提供的资料清单
要求：以下内容需作为自评报告的附件一并提供
	附件序号
	资料清单内容

	1
	机构登记证书或营业执照（律师事务所提供执业许可证）

	2
	相关荣誉、资质、专利、软件著作权、专项资金等证明材料

	3
	企业服务收费标准及对小微企业的优惠政策证明材料，如无收费标准，需提供说明

	4
	单位自有办公场地的产权证明或租赁场地的租赁合同

	5
	专职服务人员社保缴费单（需显示缴费人员姓名）及学历、职称、执业资格证书

	6
	重大合作项目证明材料，如委托书、合同等

	7
	3家以上有效期内服务机构合作协议复印件

	8
	2021年度的财务审计报告复印件

	9
	如有管理体系认证证书，请作为附件提供

	10
	“信用中国”的信用报告


填写说明：
（1）本报告需以纸质版和电子版两种形式提交；
（2）纸质版要求A4纸双面打印后胶装成册，封面、真实性承诺书需加盖公章（真实性承诺同时需要法人签章），并整套材料加盖骑缝章；
（3）电子版正文部分，分别以PDF和word两种格式提交；
（4）其中PDF版本的报告封面、真实性承诺两部分需要加盖电子公章（真实性承诺同时需要法人签章）；若无电子公章，则将正文打印后，在报告封面、真实性承诺书两部分加盖公章，随后整个自评报告正文扫描后提交。
（5）本报告附件中出现的扫描件均以jpg格式提交，文件名注明附件内容。

	附件3
2021年上海市中小企业服务机构参评推荐汇总表

	推荐单位（公章）：                                           填报日期：    年  月  日                                                 

	序号
	申报单位名称
	申报类别
	联系人
	手机
	办公电话
	传真
	电子邮箱
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