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企业社区管理规范
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc28454][bookmark: _Toc71201057][bookmark: _Toc104214127][bookmark: _Toc20398][bookmark: _Toc99350762][bookmark: _Toc8349][bookmark: _Toc848][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc103708421][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc115259517][bookmark: _Toc26478][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc111995098][bookmark: _Toc104273485][bookmark: _Toc26986771]范围
[bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc17233326]本文件规定了企业社区管理的基本要求、社区建设、社区治理、企业服务、经济服务、员工保障、评价改进等内容。
本文件适用于企业社区管理。
[bookmark: _Toc19341][bookmark: _Toc29339][bookmark: _Toc104273486][bookmark: _Toc103708422][bookmark: _Toc22504][bookmark: _Toc104214128][bookmark: _Toc9633][bookmark: _Toc115259518][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc111995099][bookmark: _Toc3743][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc99350763][bookmark: _Toc71201058]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 20647.2  社区服务指南 第2部分：环境管理
GB/T 20647.3  社区服务指南 第3部分：文化、教育、体育服务
GB/T 20647.5  社区服务指南 第5部分：法律服务
GB/T 20647.7  社区服务指南 第7部分：社区扶助服务
GB/T 20647.1  社区服务指南 第1部分：总则
GB/T 36733  服务质量评价通则
[bookmark: _Toc19037][bookmark: _Toc23894][bookmark: _Toc20905]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc28187][bookmark: _Toc2911][bookmark: _Toc27965][bookmark: _Toc5378]
企业社区  Enterprise community
聚焦党建统领、企业服务、经济发展、平安建设、信息畅通五大功能定位，通过健全组织架构、重塑服务体系，以做优做实企业服务、激发发展活力的经济区域。

法治体检  Legal physical examination
对接企业实际需求，帮助企业完善法人治理结构和各项规章制度，健全决策审查、利益分配、职工权益维护等工作机制，规范合同管理、财务管理、税务管理等工作流程，提高依法经营和合规管理水平。
[bookmark: _Toc9949][bookmark: _Toc3312][bookmark: _Toc21229]基本要求
应以党建为引领开展管理工作，进行组织建设、队伍建设、党的理论和政策宣传，构建园区大工委、社区大党委、网格党支部、微网格党小组四级联动组织体系。
应建立并完善分级分类服务、常态走访服务、服务评价考核、人员培训提升各项工作机制。
应建立并完善基层党建、社区治理、企业服务、员工保障各项管理制度。
[bookmark: _Toc8691]应配置并整合各类场地、组织、人员、设施设备、技术等资源。
[bookmark: _Toc24223][bookmark: _Toc13262]社区建设
[bookmark: _Toc24063][bookmark: _Toc15317]场所建设
应根据区域经济条件、企业规模、区位特点、服务半径等要素，在企业社区内部进行社区办公场所选址和建设。
应根据企业社区职责范围建设各类功能分区。
应根据企业社区职责范围对办公区域进行布置，并配备各类办公设施和办公用品。
[bookmark: _Toc18505][bookmark: _Toc4607][bookmark: _Toc16229]组织人员
[bookmark: _Toc10932][bookmark: _Toc14795]组织架构
应依托党组织，发挥党建引领作用。
组织体系由开发区党工委、企业社区、企业网格、部门关联小分队、社会服务组织构成。
应按照现有企业社区格局划分基础网格，按照有关工作要求在大型企业、小微园区等划分专属网格，按照“一企、一园、一楼”划分微网格。
[bookmark: _Toc23001]人员配置
企业社区应设立党委书记、党委委员。
企业网格应设置网格长、专职网格员、网格指导员、兼职网格员。
应与部门关联小分队和社会服务组织对接，为企业社区服务工作提供支持。
专兼职人员应具备与从事工作相适应的业务水平、工作技能和沟通协调能力，熟悉相关法律法规、扶持政策以及工作流程。
专兼职人员数量应与企业社区内行业领域分布、企业规模、员工数、管理幅度相适应。
[bookmark: _Toc30115]人员培训
应对企业社区工作人员开展政策法规、业务知识和专业技能培训。
[bookmark: _Toc31492][bookmark: _Toc14861]数字化建设
宜建设企业社区智慧化服务平台。
宜建立企业社区信息数据库，对企业社区各类信息进行跟踪、采集与记录。
可利用移动客户端、公众号等网络平台定期发布涉企政策、企业社区管理和服务动态等有关信息。
[bookmark: _Toc18812][bookmark: _Toc9841][bookmark: _Toc29017][bookmark: _Toc31195]社区治理
[bookmark: _Toc18188][bookmark: _Toc2089][bookmark: _Toc14283]公共安全
应定期开展消防知识宣传教育，消除消防隐患，协助消防救援部门开展工作。
应对企业工作环境和程序进行定期检查，开展安全技能培训，防范各类生产事故。
应制定传染病应急预案，开展传染病科普宣传，及时公布传染病信息，对于可疑传染病事件立即上报并协助相关部门处理。
应协助相关部门对精神行为异常人员进行管控，并登记相关信息。
应建立社区危化品采购、储存、处置程序并进行监督。
[bookmark: _Toc79][bookmark: _Toc30372][bookmark: _Toc14745]治安防控
宜组织和协助社区内群防群治工作。
应在社区内开展反诈、反邪教、禁毒宣传。
应协助相关部门开展房屋租赁管理。
可建立重点场所清单，对重点场所进行管理。
[bookmark: _Toc6138][bookmark: _Toc5060][bookmark: _Toc4815]城市治理
应与相关部门开展合作，对社区内部水电燃气通讯管网、污水处理、公园绿地、道路桥梁、消防、医疗等基础设施进行建设、维护和改造。
应对社区内部建设施工进行监管，可为企业提供相关协助。
[bookmark: _Toc26821]矛盾化解
应协助相关部门开展民事纠纷、刑事纠纷、行政纠纷、涉法涉诉纠纷等调解工作。
应按照预防、摸排、研判、化解的流程开展矛盾纠纷化解工作。
矛盾化解方法应以启发、疏导、劝说为主。
[bookmark: _Toc11436][bookmark: _Toc6247][bookmark: _Toc8954]应急管理
应协助相关部门进行地质、气象、地貌、水文、生物等灾害的灾情防控、救灾避灾工作。
应建立突发事件处置应急预案，并定期开展演习。
[bookmark: _Toc17][bookmark: _Toc1671][bookmark: _Toc17059]交通安全
应协助相关部门维护社区交通的畅通与安全。
1.1.1　 应对道路、公共区域、企业单位门前的车辆停放进行管理。
1.1.2　 应对社区内部企业用车、企业班车进行监管，包括车辆手续、车辆状况、载客人数等。
[bookmark: _Toc8903]环境保护
应协助相关部门开展社区企业大气污染物、固体废弃物、污水、噪声排放等监督检查、督促整改。
宜定期开展企业环境卫生巡查。
宜定期向企业开展环境卫生宣传教育。
社区环境保护的开展应符合GB/T 20647.2的规定。
[bookmark: _Toc18550][bookmark: _Toc23772][bookmark: _Toc13669]文化建设
宜组织开展社区文化活动，社区文化活动开展符合GB/T 20647.3的规定。 
宜开展社会主义先进文化、中华优秀传统文化、文明礼仪宣传教育。
宜协助企业开展企业文化建设。
[bookmark: _Toc22779][bookmark: _Toc24428][bookmark: _Toc25221]宣传推广
宜对企业社区相关政策、工作理念、工作方法、作用意义等进行宣传推广。
宜对优秀社区服务典型案例等进行宣传推广。
[bookmark: _Toc17396][bookmark: _Toc20485][bookmark: _Toc14546]企业服务
[bookmark: _Toc14995][bookmark: _Toc14914][bookmark: _Toc25268]营商环境营造
应通过线上、线下等方式与企业开展常态化联系，收集企业信息、问题。
网格员应每月对所辖网格进行全覆盖走访，收集企业信息、问题。
应建立企业信息清单，对企业信息行汇总。
应建立企业问题清单，对企业问题进行分类处理：
服务类问题，交办企业服务中心增值服务板块；
诉求类问题，由企业社区进行解决；超过社区权限的，流转至上级部门解决。
可建立企业社区工作人员政商交往活动正面清单与负面清单。
可为企业提供上市培育服务，包括咨询服务、培训服务、融资服务、市场推广服务、政策支持服务、资源整合服务、监管合规服务、战略规划服务等。
[bookmark: _Toc19789][bookmark: _Toc31445][bookmark: _Toc5709][bookmark: _Toc19249]社区招商引资
应搭建、扩展招商引资平台，举办招商引资活动，吸引企业与资金落地社区。
宜出台招商引资优惠措施，提供要素倾斜保障。
[bookmark: _Toc18298]政策资源对接
应协助企业申请落实税收优惠、人才引进、项目引进、技术引进及改造、招商引资等政策。
应对税收优惠、人才引进、项目引进、技术引进及改造、招商引资等政策进行传达、解读。
[bookmark: _Toc12746][bookmark: _Toc4855][bookmark: _Toc32674]人力资源发展
宜组织或引导企业对员工开展专项技术培训、管理能力培训等培训活动。
宜组织或引导企业举办业务技能比拼和展示活动。
宜组织开展职业规划教育。
[bookmark: _Toc4860][bookmark: _Toc8711][bookmark: _Toc2724]技术平台搭建
宜搭建创新技术合作平台，协助企业成立技术互助组织。
宜协助企业建立与高校、科研机构、外部企业的技术合作关系。
可定期邀请相关领域专家对企业进行技术指导。
[bookmark: _Toc25566][bookmark: _Toc19683][bookmark: _Toc15523]创业孵化支持
宜提供创业空间场地，建设众创空间、孵化器、加速器等创新创业服务平台。
宜为创业型企业提供资金、政策、人才、推广、经营战略咨询、管理运营、项目申请、产业发展等要素支持。
[bookmark: _Toc29038][bookmark: _Toc5814][bookmark: _Toc9539]经营要素互通
宜搭建信息共享和交流平台，协助企业信息互通。
宜协助企业打通生产和销售渠道，对接产业链上下游企业。
宜统筹社区内各类资源，推动各类要素在区域、行业、企业间流通。
应建设和维护社区内部交通、物流基础设施。
[bookmark: _Toc21118][bookmark: _Toc13255][bookmark: _Toc3326][bookmark: _Toc31429]技术改造服务
应推动先进制造业、现代服务业等技术改造项目落地。
宜鼓励社区内企业进行产业升级、设备更新、智能化改造、绿色化改造等。
宜对技术改造项目提供各项优惠措施。
[bookmark: _Toc11431]法律金融服务
应定期为企业开展法治宣传。
宜为企业提供法治体检、法律咨询、法制讲座、矛盾调节等法律服务。
宜协助金融保险机构公司为企业提供金融保险服务。
[bookmark: OLE_LINK1]社区法律服务活动的开展应符合GB/T 20647.5的规定。
[bookmark: _Toc23963][bookmark: _Toc29449][bookmark: _Toc26562][bookmark: _Toc4946]区域协作交流
应开展区域协作，包括产业协作、项目共建、要素资源共享、招商活动互动等。
宜对区域协作项目提供各项优惠措施。
[bookmark: _Toc29182][bookmark: _Toc12626]员工保障
[bookmark: _Toc26746][bookmark: _Toc5383][bookmark: _Toc19647]法律服务
应为企业员工提供劳动合同签订、工伤处理等法律咨询，并协助各类事项办理。
应定期开展劳动相关法律、法规宣传教育。
[bookmark: _Toc5642][bookmark: _Toc3021][bookmark: _Toc5558]咨询服务
应为企业员工提供社会保险、生活补贴、人才补贴、住房补贴等政策咨询与解读、申请协助等服务。
宜为企业员工提供各类工作、学习、生活咨询服务。
[bookmark: _Toc11400][bookmark: _Toc29840][bookmark: _Toc7714]就业服务
宜搭建人力资源服务交流平台，为待业人员提供就业创业服务。
宜为待业人员提供就业创业培训。
[bookmark: _Toc17028][bookmark: _Toc18034][bookmark: _Toc87]生活服务
可组织协调企业、社会力量为员工提供餐饮、购物、休闲娱乐等生活服务。
可组织或协助企业开展员工亲子、婚恋、社交、团建等集体性活动。
[bookmark: _Toc12675][bookmark: _Toc28615][bookmark: _Toc14088]帮扶救助
宜为社区困难家庭、流动人口等特殊群体提供各种形式的帮扶和救助服务。
帮扶救助的开展应符合GB/T 20647.7的规定。
[bookmark: _Toc22945][bookmark: _Toc16440][bookmark: _Toc6140]评价改进
应通过线上线下反馈、民意调查等方式，接受企业群众的建议与反馈，并及时处理与改进。
应定期开展工作复盘，研究问题处理的方式方法，并作为未来工作的参考。
应建立岗位赋分、网格评分、挂联积分、绩效计分相结合的四维考评体系。
[bookmark: _Toc15183][bookmark: _Toc29965][bookmark: _Toc4683]评价工作的开展应符合GB/T 20647.1、GB/T 36733的规定。
[bookmark: _Toc17696][image: ]
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