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协议书编号：         

                            姓    名：                      
收发室管理服务承揽协议

收发室管理服务承揽协议

甲方：
负责人：
住址：
乙方：                    身份证号：

住址：
　　甲、乙双方系平等民事主体，不存在管理与被管理的关系，经双方平等协商，根据《中华人民共和国民法典》等法律法规规定，就乙方承揽甲方管理的云南中医药大学呈贡校区收发室管理服务事宜达成如下协议：

一、收发室管理服务内容

1.负责统一接收外来各种平信、挂号信、汇款单、包裹、电报、 报刊、杂志、印刷品等的登记和分发。

2.负责代寄校内各部门的信件、挂号信、包裹等。

3.负责节假日期间报刊、杂志、包裹的安全保管工作。

4.负责收发室卫生环境及设施、设备的防火、防盗等工作。
二、协议期限为 年，自 年 月 日起至 年 月 日止。

　　三、甲、乙双方权利和义务：

　　1.甲方权利和义务

　　（1）有权对乙方下达收发室管理的服务要求、服务质量；
（2）有权对乙方提供服务进行考核和验收；

（3）在乙方顺利完成承揽工作的前提下，甲方应向乙方足额支付承揽费用。
　　2.乙方的权利和义务

（1）乙方应根据甲方要求的收发室管理标准提供服务；
（2）乙方应根据收发室管理的实际需求和甲方要求进行合理的工作安排，提供服务；

（3）如收发室管理不符合甲方要求，乙方应按照要求整改；

（4）乙方确保完成承揽服务的情况下可以自行安排提供服务的时间，独立完成承揽工作；乙方不遵守甲方员工的作息时间、劳动管理规章制度；
（5）爱护室内各项设施。注意节约水电、清洁用品，爱护收发室内各种用具、资料，因乙方的失误造成的损坏，乙方负责赔偿；

（6）若乙方因病或者其他事情不能提供收发室管理服务时，由乙方自行安排其他能胜任收发室管理服务的人员负责完成相应服务，产生的全部费用由乙方承担；
（7）若乙方不能按照约定完成承揽工作，甲方有权委托第三方实施乙方承揽服务，甲方支付给第三方的费用有权从乙方的承揽费用中扣除；
（8）乙方应保守甲方或学校各项商业秘密，不得将有关资料透露给任何第三方，如发生该类事件，由乙方赔偿由此给甲方或学校造成的损失。
　　四、服务标准
　　（一）工作原则

1.准确。对报刊、杂志、信件和汇款单等做到认真核对，确保收件齐全，分发无误，不漏分、不错发。

    2.及时。对报刊、杂志、信件和汇款单等，须在规定时间分发和投寄，急件急办，不得延误。

（二）收到报刊、信件按下列流程办理：

    1.收到报刊、信件的当日应分发完毕。

    2.收到挂号信、包裹、信件、杂志等要做好登记逐一核对地址，科室和收件人等，确认无误后，办理签收手续。

3.登记完毕后，及时通知收件人或部门领取；暂时取不走的，要妥善保管，确保不遗失、不损坏。

4.收到姓名不符或地址不详的信件、包裹、汇款单等，应尽职尽责，认真查询。确无人领取的，登记后及时退回邮政部门。

（三）发出信件按下列程序办理：

1.各单位发出的平信，挂号信和包裹等，收发人员要认真登记, 及时办理投寄手续。

2.急件应随收随发。
五、本承揽协议实行包干价，每月   元，乙方完成承揽服务后甲方按照约定结算并支付承揽费用。乙方在协议期间不能正常提供服务，甲方有权按照约定扣减承揽费用，具体标准为：              。承揽费用由甲方代扣代缴个税，或由乙方委托甲方代开发票，产生的税费由乙方承担。

六、发生下列情形之一，本协议终止：

1.本协议期满的；

2.双方协商一致解除本协议的；

3.乙方因身体原因不适合继续提供服务的；

4.乙方无故不提供服务的。
七、甲乙双方约定，甲方为乙方购买商业保险，乙方在提供劳务过程中发生人身意外伤害的，乙方配合甲方向保险公司办理理赔手续。

八、若乙方不能按照约定完成服务，甲方有权委托第三方实施乙方约定范围内的服务，甲方支付给第三方的费用有权从乙方的承揽费用中扣除。

九、违约责任：

1.在协议有效期内，任意一方未经对方同意不得随意终止履行协议。
2.因乙方提供服务达不到上述约定标准，甲方有权视情况扣减服务费用。
3.任何一方如终止协议必须提前两周书面通知对方。
4.终止协议前，甲、乙方须清点、交接收发室内文件资料。
5.任意一方因为违约而造成经济损失，必须给予赔偿，赔偿金额按损失程度计算。
十、不可抗力
甲乙双方任何一方因不可抗力（指不能预见、不能避免并不能克服的客观情况）不能履行合同的，应在不可抗力发生后及时通知对方，根据不可抗力的影响，部分或全部免责。不可抗力事件发生，双方应通过友好协商方式在合理的时间内达成进一步履行合同的协议或解除合同。
十一、争议解决
因本协议履行中发生争议的，双方应友好协商解决，协商不成的，向甲方所在地人民法院起诉。
十二、其它事项
1.甲乙双方应建立有效的沟通，相互配合，以确保该项工作不断改善。
　　2.协议期限届满，经甲方评估，如乙方无违约，服务符合合同约定的各项标准，在同等条件下，乙方有优先续约的权利。
3.其他未尽事宜双方协商解决。
4.本协议一式  份，甲方执  份，乙方执  份，自双方签字、盖章之日起生效。
　　

甲 方：　　                          乙 方 ：

法定代表人（负责人） 　　                        

年  月  日                         年   月   日


