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Общие положения

Настоящее соглашение заключается между _______________________ (далее Исполнитель) в лице ______________________ и _____________________ (далее Заказчик) в лице _________________________.
1.1. Предмет соглашения

Настоящее соглашение определяет перечень и уровень предоставления сервисов (услуг) ______кем______________ _______кому______________ по организации командирования, корпоративных мероприятий, поддержке офиса, транспортного обеспечения, материально-технического обеспечения и обеспечению пожарной безопасности, а также другим вопросам в компетенции Управления делами _____кого_____. Потребителями сервисов являются работники/ службы Заказчика.
 Условия оказания услуг, предусмотренные на стоящим Соглашением, регламентированы договорами между ______компания 1__________________ _____компания 2_____________ и внутренними документами сторон настоящего Соглашения. Настоящее Соглашение определяет порядок оценки качества оказываемых услуг _____компании 2____ (внутреннему заказчику).
1.2. Термины и определения

	Управление делами
	Структурное подразделение, предоставляющее перечень сервисов, указанных в настоящем Соглашении

	Заказчик
	

	Исполнитель
	

	Заявка
	Шаблон документа, используемый для указания информации, необходимой для предоставления сервиса

	Обращение
	Устное или письменное обращение Заказчика в произвольной форме

	ООСК
	Отдел организации служебных командировок административно – хозяйственного управления _______компании 1

	СКОХР
	Система согласования и контроля расходов, в которой производится первичный ввод и согласование (контроль) заказов на поставку и счетов на оплату

	Время реакции
	Время, в течение которого Заявка/Обращение было принято в работу

	Срок исполнения
	Время, необходимое для предоставления сервиса и организации работ, связанных с его предоставлением




2. Перечень сервисных услуг, порядок взаимодействия, сроки и параметры оценки качества сервисов

2.1. Организация служебных командировок/деловых поездок 

· Для организации командировки Заказчик оформляет Заявку, размещенную на портале, и направляет ее Исполнителю в срок за 10 дней в случае командирования по РФ и за 30 дней в случае командирования заграницу
· Обработка Исполнителем в лице ООСК подданной Заявки на командировку; предложение и согласование с Заказчиком вариантов перелета, проезда и проживания 
· Согласование и утверждение Заявки 
· Оказание содействия в оформление документов для получения визы для выезда за пределы РФ
· На основании оформленного Приказа о направлении работника в командировку, а в случае Поездки – на основании согласованной Заявки на Поездку, Исполнитель готовит пакет документов для выезда работника и одновременно направляет оформленную Заявку:
· в Бухгалтерию Заказчика для перечисления денежных средств на зарплатную карту выезжающего работника (суточные, дополнительные расходы и при необходимости средства для оплаты расходов на проживание)
· в Департамент информационных технологий Заказчика в случае наличия корпоративной SIM-карты для подключения к акции роуминга  
· в хозяйственный отдел Заказчика для организации трансфера в Москве в соответствии с установленной процедурой
· Исполнитель оказывает поддержку выезжающим работникам Заказчика в период командирования, в том числе в нештатных ситуациях.
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Командируемый работник, представитель Заказчика, вправе предоставить обратную связь после возвращения из командирования. Мнение будет учтено при формировании общей оценки услуг.

 

2.2. Административно-хозяйственные сервисы, оказываемые при поддержке офиса Заказчика

· Осуществление контроля за исправным (рабочем) состоянием и плановым проведением технического обслуживания инженерных систем и оборудования (освещение, электроснабжение рабочих мест, теплоснабжение, вентиляция, кондиционирование воздуха, в т.ч. фанкойлы, лифты, хозяйственный водопровод и канализация, сантехническое оборудование)
· автоматический контроль основных параметров инженерных систем и оборудования осуществляется через систему мониторинга в круглосуточном режиме
· действия и меры по устранению возникших предаварийных/аварийных ситуаций на инженерных системах определены соответствующими инструкциями дежурного персонала и принимаются незамедлительно
· проведение технического обслуживания инженерных систем и оборудования и планово-предупредительных ремонтов проводится в соответствии с утвержденными планами-графиками работ 
· Косметический ремонт помещений проводится по заявкам, поступающим начальнику Управления по развитию имущественного комплекса и/или в службу Технической поддержки (по тел. _____ либо на эл.адрес Технической поддержки) в согласованные с Заявителем сроки
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· Уборка офисных помещений и мест общего пользования
· утренняя (график предоставления услуги с 06:00 до 10:00 5дней в неделю силами 3 уборщицами) 
· дневная (поддерживающая) мест общего пользования с 10:00 до 18:00, 1 уборщица  
· дневная (поддерживающая) в офисных помещениях с 10:00 до 18:00, 1 уборщица  
· химчистка мебели и коврового покрытия (1 раз в месяц по выходным дням, по заявке)

· Решение административно-хозяйственных и инженерно-технических вопросов по заявкам, поступающим в службу Технической поддержки (по тел. ______)
· обработка заявки в течение 4 часов с момента ее поступления 
· стандартные общехозяйственные заявки 
· срочная общехозяйственная и техническая заявки 
· неисправности инженерных систем и оборудования, возникающие в процессе эксплуатации
· Организация переездов между офисами
· предоставление упаковочного материала
· упаковка офисного оборудования 
· такелажные работы по погрузке/разгрузке
· транспортные услуги
· при необходимости сборка/разборка мебели
· Организация такелажных и мелко-ремонтных работ
· перевозка и перестановка мебели внутри офиса с 09:00 – 18:00, график 5/7 
· мелко-ремонтные работы (по заявке, срок исполнения- 2 рабочих дня, с 09:00 до 18:00)
· Флористические услуги 
· обеспечение растениями в соответствии с действующими стандартами (1 растение в кабинет руководителя, 1 растение в место общего пользования)  
· уход за растениями 
· замена растений по гарантии в случае необходимости
· Организация питания сотрудников Заказчика, контроль ассортимента, полноты и качества блюд, санитарного состояния столовой, взаимодействие с поставщиком услуг питания
· Завтрак с 09:30 до 11:30 пять дней в неделю 
· Обед с 12:30 – 15:30 пять дней в неделю
· Буфетное обслуживание, салат бар (ежедневно до 17:30, пять дней в неделю)
· Организация питания в выходные и праздничные дни (в случае выхода на работу более 50 сотрудников)
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2.3. Организация корпоративных мероприятий 

· Заказчик размещает на корпоративном портале Заявку на мероприятие не позднее чем за 5 рабочих дней до мероприятия
· Исполнитель бронирует помещение и организовывает заказ буфетного обслуживания, предоставление технического оборудования в течение 1 рабочего дня 
· [bookmark: _GoBack]Исполнитель формирует пакет закрывающих документов по проведенному мероприятию (согласованная заявка, счет, лист согласования из «Дело») и проводит оплату мероприятия через программу СКОХР. Далее сформированный пакет передается в бухгалтерию ____компании 2____. Срок исполнения – не ранее 7 рабочих дней после проведения мероприятия.
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2.4. Транспортное обслуживание

· Предоставление 4-х автомобилей по договору аренды транспортных средств
· оплата счетов за ремонт и обслуживание автотранспорта 
· ремонт и обслуживание автомобилей в специализированных технических центрах
· плановые ТО (согласно плану технического обслуживания)
· технический осмотр 
· срочный ремонт (по заявке)
· замена летних и зимних шин (ежегодно, по мере износа протектора шин)
· страхование ТС 
· КАСКО (1 раз в год)
· ОСАГО (1 раза в год)
· обеспечение подменным автомобилем на время продолжительного ремонта 
· предоставление парковочных мест по договору аренды, включая комплексную уборку закрепленных парковочных мест (ежедневно)
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2.5. Обеспечение пожарной безопасности

· Организация эксплуатации и нахождения в работоспособном состоянии систем противопожарной защиты объекта _____компании 2____
· Осуществление контроля за исправным (рабочим) состоянием и проведением технических обслуживаний систем противопожарщиты:
· автоматического газового пожаротушения – ежемесячно
· внутреннего противопожарного водопровода – 2 раза в год
· системы автоматической пожарной сигнализации – ежемесячно
· световых указателей направления эвакуации – постоянно
· системы дымоудаления и подпора воздуха – ежемесячно
· осуществление контроля за состоянием эвакуационных путей и выходов – постоянно
· системы речевого оповещения людей о пожаре – ежемесячно
· Проведение своевременной проверки и ремонта первичных средств пожаротушения – 1 раз в 3 года
· Организация проведения обучения по программе пожарно-технического минимума с руководителями и специалистами организации - 1 раз в 3 года
· Подготовка и проведение учебных тренировок по эвакуации работников в случае возникновения пожара – 2 раза в год
· Проведение противопожарных инструктажей с работниками
· со всеми работниками, вновь принимаемыми на работу, независимо от их образования, стажа работы в профессии (должности)
· с работниками, временно выполняющими работу в рамках договоров возмездного оказания услуг (аутсорсеры) 
· Первичный противопожарный инструктаж проводится непосредственно на рабочем месте
· с переводимыми работниками из одного подразделения данной организации в другое
· с работниками, выполняющими новую для них работу, для уточнения особенностей при её выполнении
· со специалистами строительного профиля, выполняющими строительно-монтажные и иные работы на территории организации
· Повторный противопожарный инструктаж проводится со всеми работниками, независимо от квалификации, образования, стажа, характера выполняемой работы, не реже одного раза в год, а с работниками организаций, имеющих пожароопасное производство, не реже одного раза в полугодие.
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2.6. Материально техническое обеспечение

· Обеспечение товарно-материальными ценностями при централизованных закупках по Группе компаний
· детские новогодние подарки
· 8 марта 
· Новый год (обеспечение ёлкой в фойе)
· Обеспечение офисной мебелью 
· оборудование рабочего места (стол, кресло, выкатная тумбочка, тумба под офисную технику, шкаф)
· маркировка, учет, ремонт и оформление списания, вышедших из строя и находящихся на балансе товарно-материальных ценностей, эксплуатируемых сотрудниками ____компании 2_____
· Товарно-материальное обеспечение эксплуатации офисных помещений, занимаемых сотрудниками _____компании 2______ (эл. лампы, доводчики, жалюзи, навигационные указатели и т.п.).
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2.7. Обеспечение проживанием работников Заказчика 

Исполнитель на основании Заявки Заказчика осуществляет подбор квартир, апартаментов для проживания работников Заказчика, заключает и сопровождает договор аренды, оформляет отчетную документацию в соответствии с требованиями Заказчика для предоставления в бухгалтерию Заказчика.
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3. Контроль исполнения условий Соглашения

Контроль исполнения условий Соглашения осуществляется представителями сторон путем анализа времени и качества предоставляемых сервисов.
Ответственный от Заказчика ежемесячно направляет сотрудникам Управления Делами ____компании 1___:
- список обращений, работа по которым была выполнена с нарушением сроков и/или ненадлежащим качеством;
- перечень сервисов в соответствии с разделом 2 «Перечень сервисных услуг, порядок взаимодействия, сроки и параметры оценки качества сервисов» настоящего Соглашения, которые не были оказаны должным образом Заказчику;
- материалы, подтверждающие оценку сроков и качества работ.

Качество исполнения сервисов включается в KPI руководителей направлений Управления делами ___компании 1_____. Каждое направление деятельности оценивается по 10-балльной шкале в зависимости от качества предоставленных услуг и в процентном соотношении в соответствии с Таблицей 9. Ежегодная постановка целей для данного KPI и оценка их достижения осуществляется по согласованию с Заказчиком.
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4. Срок действия соглашения

Соглашение заключается сроком на один год с последующим автоматическим продлением на каждый последующий год.
Список сервисных услуг и уровень предоставления пересматривается по мере необходимости, но не реже чем один раз в год. Ежегодный пересмотр проводится по инициативе Заказчика, пересмотр по мере необходимости – по инициативе любой стороны.
Соглашение может быть расторгнуто по взаимному соглашению сторон.
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воздуха, в т.ч. фанкойлы, лифты, 
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канализация, сантехническое 

оборудование)

Параметры предоставления

 услуги
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Порядок взаимодействия Срок 

исполнения

Периодичность  

оценки

Параметры оценки 

предоставляемой услуги

Представитель 

Заказчика

Утренняя 5/7, 3 чел., с 7:00 до 10:00

Дневная (поддерживающая) мест общего 

пользования

5/7, 1 чел., с 10:00 до 18:00

Дневная (поддерживающая) в офисных 

помещениях

5/7, 1 чел., с 10:00 до 18:00Заявка от Заказчика в Службу 

технической поддержки

Обработка заявки в 

течение 4 часов с 

момента поступления, 

срок исполнения 

стандартной заявки – 2 

рабочих дня, срочной 

заявки – немедленно 

после ее получения.

Химчистка мебели и коврового покрытия  пятница с 15:00,

суббота 

(ориентировочно 1/30)

Заявка от Заказчика в Службу 

технической поддержки

По Заявке в 

соответствии с 

графиком

Перевозка и перестановка мебели 

внутри офиса

5/7, с 9:00 до 18:00 Заявка от Заказчика в Службу 

технической поддержки

Обработка заявки в 

течение 4 часов с 

момента поступления, 

срок исполнения 

стандартной заявки – 2 

рабочих дня, срочной 

заявки – немедленно 

после ее получения.

Расстановка мебели в переговорных 

комнатах и конференц-зала к встречам и 

заседаниям

5/7, с 9:00 до 18:00 

(ориентировочно 2/30)

Заявка от Заказчика в Службу 

технической поддержки

Не позднее, чем за час 

до начала мероприятия

Мелкие ремонтные работы по офису 5/7, с 9:00 до 18:00 Заявка от Заказчика в Службу 

технической поддержки

Обработка заявки в 

течение 4 часов с 

момента поступления, 

срок исполнения 

стандартной заявки – 2 

рабочих дня, срочной 

заявки – немедленно 

после ее получения.

Согласование схемы рассадки внутри 

офисного помещения

В соответствии с 

действующими 

стандартами

Переписка по электронной почте с 

Заказчиком

Такелажные работы по перемещению 

мебели и офисного оборудования

Заявка от Заказчика в Службу 

технической поддержки

Согласование схемы рассадки и даты 

переезда

В соответствии с 

действующими 

стандартами

Переписка по электронной почте с 

Заказчиком

Предоставление упаковочного 

материала

Не позднее, чем за 1 день 

до даты перезда

Без заявки, количество 

оговаривается предварительно

Упаковка офисного оборудования В день переезда

Такелажные работы по 

погрузке/разгрузке

В день переезда

Транспортные услуги В день переезда

Обеспечение растениями в соответствии 

с действующими стандартами

1 растение в кабинет 

руководителя; 1 растение 

в место общего 

пользования

Информация о назначении нового 

руководителя поступает из 

Департамента по работе с 

персоналом. По согласованию с 

новым руководителем организуется 

закупка нового растения (либо 

предоставление из имеющихся 

запасов)

Не позднее, чем через 1 

неделю после выхода 

нового руководителя

Уход за растениями 1/7

Замена растений В случае необходимости

Завтрак 5/7, с 9:30 до 11:30

Обед 5/7, с 12:30 до 15:30

Буфетное обслуживание 5/7, с 9:30 до 17:30

Организация питания в выходные и 

праздничные дни

При необходимости, в 

случае выхода на работу 

более 50 работников 

Информация о выходе сотрудников 

в выходной или праздничный день 

поступает из Департамента по 

работе персоналом

В соответствии со 

сроками Заявки

В соответствии со 

сроками Заявки

В соответствии со 

сроками Заявки

По 10-балльной шкале

По 10-балльной шкале

Ежеквартально По 10-балльной шкале

Ежеквартально

В рамках договора с поставщиком 

услуг

В рамках договора с 

флористической компанией

Без заявки, в соответствии с 

временем, согласованным по 

электронной почте с Заказчиком

По графику

В соответствии с 

графиком работы 

столовой

Организация переездов между 

офисами

Флористические работы

Параметры предоставления 

услуги

Организация питания

Уборка офисных помещений и 

мест общего пользования

Такелажные и мелкие 

ремонтные работы по офису

Перемещение рабочих мест 

внутри офиса

Начальник 

хозяйственного 

отдела

В рамках договора с 

обслуживающей организацией

Ежеквартально По 10-балльной шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

По графику

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Ежеквартально

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Ежеквартально

Начальник 

хозяйственного 

отдела

По 10-балльной шкале

Ежеквартально По 10-балльной шкале
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Предоставляемая 

услуга 

Срок 

исполнения

Порядок взаимодействия Параметры оценки 

предоставляемой 

услуги

Периодичночть 

оценки

Представитель

Заказчика

Организация и контроль 

проведения мероприятий

По запросу 

Заказчика

от 1 до 3 дней По 10-балльной 

шкале

Ежеквартально Начальник 

хозяйственного 

отдела

Формирование и 

согласование комплекта 

документов для оплаты

После 

проведения 

мероприятия

от 1 до 3 дней По 10-балльной 

шкале

Ежеквартально Начальник 

хозяйственного 

отдела

Порядок взаимодействия при 

организации 

внутрикорапоративных 

мероприятий (Регламент 

расходования денежных средств 

на представительские 

______компании 1_____)

Организация 

корпоративных 

мероприятий 

Параметры предоставления 

услуги


_____Microsoft_Excel1.xlsx
Лист1



		Предоставляемая услуга 		Параметры предоставления 
услуги				Срок исполнения		Порядок взаимодействия		Параметры оценки предоставляемой услуги		Периодичночть оценки		Представитель
Заказчика

		Организация корпоративных мероприятий 		Организация и контроль проведения мероприятий		По запросу Заказчика		от 1 до 3 дней		Порядок взаимодействия при организации внутрикорапоративных мероприятий (Регламент расходования денежных средств на представительские ______компании 1_____)		По 10-балльной шкале		Ежеквартально		Начальник хозяйственного отдела

				Формирование и согласование комплекта документов для оплаты		После проведения мероприятия		от 1 до 3 дней				По 10-балльной шкале		Ежеквартально		Начальник хозяйственного отдела
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Предоставляемая услуга 

(сервис)

Срок 

исполнения

Порядок 

взаимодействия

Периодичность 

оценки

Параметры 

оценки услуги

Представитель 

Заказчика

оформление путевых листов ежемесячно

плановые ТО по сервисной книге

технический осмотр 1 раз в год

срочный ремонт при необходимости

покупка и замена шин 

(плановая/срочная)

2 раза в год/по мере 

износа

оплата счетов ежемесячно

КАСКО 1 раз в год

ОСАГО 1 раза в год

Предоставление подменного 

автомобиля

На время ремонта закрепленных 

машин

При необходимости до 5 дней Доп.соглашение от 

заказчика

ЕжеквартальноПо 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Предоставление парковочных 

мест

Уборка машиномест 5/7 в течение 1 

дня 

В рамках договора с 

обслуживающей 

организацией

ЕжеквартальноПо 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Ремонт и обслуживание 

автомобилей

Страхование ТС

Параметры предоставления 

услуги

По завершении 

полиса

По 10-балльной 

шкале

По 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

от 1 до 3 дней

от 1 до 3 дней

Ежеквартально

Ежегодно Начальник 

хозяйственного 

В рамках договора с 

обслуживающей 

организацией
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Предоставляемая услуга  Срок 

 исполнения

Порядок 

взаимодействия

Периодичность 

оценки

Параметры 

оценки

Представитель 

Заказчика

1. Осуществление контроля за 

исправным (рабочем) состоянием и 

проведением технических 

обслуживаний систем противопожарной 

защиты: 

 - автоматического газового 

пожаротушения

ежемесячно

 - внутреннего противопожарного 

водопровода

2 раза в год

 - системы автоматической пожарной 

сигнализации 

ежемесячно

 - световых указателей направления 

эвакуации

постоянно

 - системы дымоудаления и подпора 

воздуха 

ежемесячно

 - осуществление контроля за состоянием 

эвакуационных путей и выходов 

5/7

 - системы речевого оповещения людей о 

пожаре

ежемесячно

2. Проведение своевременной проверки 

и ремонта первичных средств 

пожаротушения

1 раз в 3 года По графику В рамках договора с 

обслуживающей 

организацией

Ежеквартально По 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

3. Проведение противопожарных 

инструктажей с работниками: 

 - проведение вводного 

противопожарный инструктажа со всеми 

работниками, вновь принимаемыми на 

при оформлении 

на работу

 - проведение первичного 

противопожарного инструктажа 

непосредственно на рабочем месте со 

всеми вновь принятыми на работу, с 

переводимыми из одного 

подразделения данной организации в 

другое

непосредственн

о на рабочем 

месте перед 

началом 

выполнения 

обязанностей 

 - проведение повторного 

противопожарного инструктажа со всеми 

работниками

1 раз в год

4. Организация проведения обучения по 

программе пожарно-технического 

минимума с руководителями и 

1 раз в 3 года по графику Исполнитель 

инициирует 

проведение 

Ежеквартально По 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

5. Подготовка и проведение учебных 

тренировок по эвакуации работников в 

случае возникновения пожара

2 раза в год по графику Исполнитель 

инициирует 

проведение 

тренеровок в 

соотвтетсвии с 

утвержденными 

нормами пожарной 

безопасности

Ежеквартально По 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Контроль за соблюдением 

требований норм и правил 

пожарной безопасности, за 

поддержанием 

соответствующего 

противопожарного режима 

Параметры предоставления

 услуги

По графику Ежеквартально

По 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

По графику Ежеквартально

По 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Исполнитель 

инициирует 

проведение 

инструктажей

В рамках договоров с 

обслуживающими 

организациями


image7.emf
Предоставляемая услуга 

(сервис)

Срок

исполнения

Порядок 

взаимодействия

Периодичность

оценки

Параметры 

оценки 

Представитель 

Заказчика

Оборудование  мебелью рабочих 

мест в офисных помещениях 

арендуемых ____компанией 2____

По Заявке Заказчика 5/7 от 1 дня

до 7 недель

В рамках договора 

аренды

Ежеквартально по 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Товарно-материальное 

обеспечение эксплуатации 

офисных помещений (эл. лампы, 

жалюзи, доводчики, таблички, 

навигационные указатели и т.п.)

По Заявке Заказчика 5/7 от 1 дня

до 7 недель

В рамках договора 

аренды

Ежеквартально по 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Обеспечение детскими  

новогодними подарками, 

подарками к 8-му марат

По Заявке Заказчика 1 раз в год от 1 дня

до 7 недель

По Заявке 

Заказчика

Ежегодно по 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Праздничное оформление 

офисных помещений к Новому 

году, 8-му марта, 23 февраля

В рамках единого 

корпоративного стиля в 

сответствии с ТЗ Заказчика

1 раз в год от 1 дня

до 7 недель

По Заявке 

Заказчика

Ежегодно по 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Параметры предоставления 

услуги


_____Microsoft_Excel2.xlsx
Лист1



		Предоставляемая услуга 
(сервис)		Параметры предоставления 
услуги				Срок
исполнения		Порядок взаимодействия		Периодичность
оценки		Параметры оценки 		Представитель 
Заказчика

		Оборудование  мебелью рабочих мест в офисных помещениях арендуемых ____компанией 2____		По Заявке Заказчика		5/7		от 1 дня
до 7 недель		В рамках договора аренды		Ежеквартально		по 10-балльной шкале		Начальник хозяйственного отдела





		Товарно-материальное обеспечение эксплуатации офисных помещений (эл. лампы, жалюзи, доводчики, таблички, навигационные указатели и т.п.)		По Заявке Заказчика		5/7		от 1 дня
до 7 недель		В рамках договора аренды		Ежеквартально		по 10-балльной шкале		Начальник хозяйственного отдела

								от 1 дня
до 7 недель						по 10-балльной шкале		Начальник хозяйственного отдела

								от 1 дня
до 7 недель						по 10-балльной шкале		Начальник хозяйственного отдела

		Обеспечение детскими  новогодними подарками, подарками к 8-му марат		По Заявке Заказчика		1 раз в год		от 1 дня
до 7 недель		По Заявке Заказчика		Ежегодно		по 10-балльной шкале		Начальник хозяйственного отдела

								от 1 дня
до 7 недель		По Заявке Заказчика				по 10-балльной шкале		Начальник хозяйственного отдела

								от 1 дня
до 7 недель		По Заявке Заказчика				по 10-балльной шкале		Начальник хозяйственного отдела

		Праздничное оформление офисных помещений к Новому году, 8-му марта, 23 февраля		В рамках единого корпоративного стиля в сответствии с ТЗ Заказчика		1 раз в год		от 1 дня
до 7 недель		По Заявке Заказчика		Ежегодно		по 10-балльной шкале		Начальник хозяйственного отдела
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Предоставляемая услуга  Срок 

 исполнения

Порядок 

взаимодействия

Периодичность 

оценки

Параметры 

оценки

Представитель 

Заказчика

Обеспечение проживанием 

работников 

 - Поиск и подбор квартир

 -  заключение договора аренды

 - сопровождение договора аренды

 - оплата и оформление отчетных 

    документов

Сроки 

исполнения 

определяются 

Заявкой

срок 

реагирования - 

от 1 до 3 дней

Определяется 

Заявкой Заказчика

По факту 

исполнения 

Заявки

По 10-балльной 

шкале

Начальник 

хозяйственного 

отдела

Параметры предоставления

 услуги


image9.emf
Оценка качества 

услуги

1 - 3 4 - 7 8 - 10

Выполнение (%) 80 100 120

Баллы
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Предоставляемая услуга 

(сервис)

Срок 

исполнения

Порядок 

взаимодействия

Параметры оценки 

предоставляемой услуги

Периодичность 

оценки

Представитель 

Заказчика

Обработка Заявки на 

командирование: 

предложение и согласование с 

Заказчиком вариантов перелета, 

проезда и проживания

5/7 В течение 4 

часов

Заявка (размещена на 

портале) от Заказчика 

на электронный адрес 

travel@_________

По 10-балльной шкале Ежеквартально

Cогласование и утверждение 

Заявки

5/7 От 1 до 3 

дней

Согласование в 

электронной системе 

документооборота

По 10-балльной шкале Ежеквартально

Содействие в оформлении визы 

для выезда за пределы РФ 

5/7 От 1 до 3 

дней

Заявка (размещена на 

портале) от Заказчика 

на электронный адрес 

travel@_________

По 10-балльной шкале Ежеквартально

Содействие в оформлении 

заграничных паспортов

5/7 От 1 до 3 

дней

Заявка (размещена на 

портале) от Заказчика 

на электронный адрес 

travel@_________

По 10-балльной шкале Ежеквартально

Заказ суточных и средств на 

проживание (в случае 

необходимости)

5/7 В течение 4 

часов

Испонитель передает в 

Бухгалтерию Заказчика 
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