
一级类别 二级类别 具体事项 质量标准服务响应 服务响应 所有客户、员工提出的需求，均在1个工作日内响应。工作日保持邮件、电话畅通，服务柜台始终有人（午休时间除外）。解答客户和员工政策疑问，并在3个工作日内回复进程或结果。如遇无法短时解决的事宜，也需要在3个工作日内告知实际情况，并主动回复后续进展。办理过程中遇到中智无法独立解决的问题时，本地区问题要在1个工作日内反馈给客户。本地区外的问题需要在4个工作日内反馈给客户。休假时，需安排工作代理人做好工作交接，邮件需设置自动回复，且需提前向客户接口人备案。对客户工作产生影响或需客户配合处理的事项，须主动沟通、事先作好协商。政策通知 本地区政策政府公布后3个工作日内通知客户，本地区外政策政府公布后7个工作日内通知客户。联系员工 收到客户需求，3个工作日内联系员工；联系不到的员工（电话无人接听，短信、邮件不回复等），同样3个工作日内反馈结果。材料收取 联系上的员工，了解其基本情况，告知需要提供的相关资料。在通知员工提交材料的时间段内，若员工因未提供材料或其他特殊原因而造成无法办理相关手续的，在约定的周期内反馈客户。收取的材料，做好登记签收，保留签收记录1年。材料安全 保证收到的客户和员工材料安全，妥善保管，不遗失。信息安全 保证获取的企业和员工信息安全，妥善存储，不外泄。投诉处理 工作日24小时内响应，2个工作日内答复处理结果或提出解决方案。特殊情况持续跟进，商议解决。再次办理 因非中智原因（客户或员工资料或信息不全、信息有误，政府政策变化、要求变化等）造成的业务办理未成功而再次办理的，服务标准与首次办理一致。驻场服务 根据客户要求，服务标准另行约定。员工社保新缴 服务受理截止点前收到需求和完备资料，当期操作，准确率100%。员工社保续缴 服务受理截止点前收到需求和完备资料，当期操作，准确率100%。员工社保停缴 服务受理截止点前收到需求和完备资料，当期操作，准确率100%。月度社保缴费明细账单交付 约定时间内提供，准确率100%。员工社保正常补缴 约定时间内，收到完备资料，当期操作，准确率100%。员工社保特殊补缴 按政府规定操作，服务另行约定。年度社保基数调整 约定时间内，收到完备资料，当期操作，准确率100%。企业社保比例调整 按政府规定操作，服务另行约定。社保基数变更 约定时间内，收到完备资料，当期操作，准确率100%。企业社保账户开户 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户。企业社保账户转区承接 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户。企业社保数字证书办理 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户。企业社保信息变更 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户。员工社保信息变更 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工社保关系异地转入 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工医疗长期驻外/异地安置办理 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工定点医疗机构变更 约定时间内，收到完备资料，当期操作，准确率100%。员工本地多个重复或错误账户合并 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工社保缴费证明开具 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工延退办理 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工医疗费用报销 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工特殊病种申报 按政府规定操作，服务另行约定。员工生育费用报销 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工
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日常服务
邮件、电话、柜台咨询

社会保险服务
企业账户管理
员工账户管理

咨询解答
员工服务安全保障特殊事项



附件一：人力资源外包业务客户服务质量标准员工生育津贴申领 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工工伤认定 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工工伤待遇申领 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工失业待遇协助清算 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工社会保障卡（医保卡）协助申领 收到卡片后，5个工作日内发出。员工医保存折协助申领 收到存折后，5个工作日内发出。员工退休办理 按政府规定操作，服务另行约定。员工特殊工种认定 按政府规定操作，服务另行约定。企业稳岗补贴办理 按政府规定操作，服务另行约定。企业安置残疾人就业申报 按政府规定操作，服务另行约定。协助企业社保稽核 按政府规定操作，服务另行约定。员工公积金新开户缴存 服务受理截止点前收到需求和完备资料，当期操作，准确率100%。员工公积金续缴 服务受理截止点前收到需求和完备资料，当期操作，准确率100%。员工公积金停缴、封存、转移 服务受理截止点前收到需求和完备资料，当期操作，准确率100%。月度公积金缴存明细账单交付 约定时间内提供，准确率100%。员工公积金正常补缴 约定时间内，收到完备资料，当期操作，准确率100%。员工公积金特殊补缴 按政府规定操作，服务另行约定。年度公积金基数调整 约定时间内，收到完备资料，当期操作，准确率100%。企业公积金缴存比例调整 约定时间内，收到完备资料，当期操作，准确率100%。员工公积金基数变更 约定时间内，收到完备资料，当期操作，准确率100%。员工公积金缴存比例变更 约定时间内，收到完备资料，当期操作，准确率100%。单位公积金账户开户 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户。企业公积金账户转区承接 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户。企业公积金数字证书办理 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户。企业公积金信息变更 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户。员工公积金信息变更 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工公积金外埠账户转入合并 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工公积金本地多个重复或错误账户合并 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工公积金缴存证明开具 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工公积金销户 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工员工公积金协助提取 收到完备资料，在约定时间内按政府规定办理，政府反馈进程或结果后，3个工作日内告知客户或员工人事档案调入、调出 允许个人转递的地区，收到完备资料，现场（档案在中智）或3个工作日内（档案在人才）反馈办理进程或办理结果。党员关系调入、调出 收到完备资料，按中组部规定办理。人事证明开具 收到完备资料，现场操作和反馈办理结果。应届生接收 按政府规定操作，服务另行约定。留学回国接收 按政府规定操作，服务另行约定。人才引进代办 按政府规定操作，服务另行约定。集体户口托管 按政府规定操作，收到完备资料，30日内反馈办理进程或办理结果。（工作）居住证代办 按政府规定操作，服务另行约定。招工 招工 收到完备资料，7个工作日内反馈办理办理进程或办理结果。员工基础信息整理 约定时间内提供，准确率100%。考勤收集整理 约定时间内提供，准确率100%。工资计算 约定时间内提供，准确率100%。股票期权计算 在个税所属征期及约定时间内提供，准确率100%。
人员接收户口居住证

政策服务

人事服务 人事档案
住房公积金服务 企业账户管理

待遇申领

待遇申领

费用缴纳
员工账户管理



附件一：人力资源外包业务客户服务质量标准工资发放（人民币） 约定时间内支付，准确率100%。工资发放（外币） 约定时间内支付，准确率100%。工资单发放 约定时间内发送，准确率100%。月度报表统计 约定时间内提供，准确率100%。年度报表统计 约定时间内提供，准确率100%。薪酬发放证明 收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。税务统计报表 约定时间内提供，准确率100%。月度个税大库名义申报缴纳 大库税金申报截止日前完成，准确率100%。月度个税客户名义申报缴纳 约定时间内申报，3个工作日内提供申报缴款凭证，准确率100%。月度个税自然人名义申报缴纳 约定时间内柜台申报、缴款期内完成税款缴纳，3个工作日内提供申报缴款凭证，准确率100%。年度税务完税证明打印 收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。年度收入超12万个人所得税自行申报 税局规定时间内，完成申报，3个工作日内反馈办理结果，准确率100%。年度个税手续费返还 税局规定时间内，完成年度个税2％手续费返还。CA证书办理及更新 约定时间内，前往税局办理CA证书或更新。残疾人保障金缴纳 政府规定时间内，完成残保金申报及缴纳。补缴税金 约定时间内，完成个税补缴的计算、申报和缴纳，准确率100%。税务备案 约定时间内，准备减免税事项的备案材料（如需），完成免税备案。免税补贴支付 约定的时间，审核外籍人免税补贴相关票据，完成支付。境外派遣员工在华个人所得税相关服务 约定时间内，判断纳税义务，计算应缴个人所得税，准确率100%。股票期权备案 约定时间内，递送股票期权备案的相关材料。如有变动，1个工作日内通知客户。企业所得税申报及缴纳 次月税务征期内，申报并缴纳成功，准确率100%。企业所得税年度汇算清缴 约定时间内，收到客户审计通知，提供所需的相关资料。税务征期内，申报年度企业所得税汇算清缴并缴纳税金。增值税及其附加申报及缴纳 次月税务征期内，申报并缴纳成功，准确率100%。印花税申报及缴纳 次月税务征期内，申报并缴纳成功，准确率100%。其他税金申报及缴纳 次月税务征期内，申报并缴纳成功，准确率100%。会计初始化 记账服务开始月前，完成初始化及符合会计政策、客户的财务制度及内部控制流程。人民币及外币结算业务 付款截止日前，支付款项，准确率100%。记账服务 收到客户资料5个工作日内完成账务处理并出具报表，在税局规定时间内完成各项税金申报，账务处理完成当月月底前完成凭证装订。工会会计 收到客户资料5个工作日内完成账务处理并出具报表，账务处理完成当月月底前完成凭证装订，12月31日前进行预决算申报。协助年终审计 约定时间内，收到客户审计通知，提供所需的相关资料。财务预算编制及决算申报 约定时间内，每年年底申报财务决算，每年年初编制财务预算。财务比率及指标数据的比较和分析 约定时间内，提供财务分析服务及出具相关分析报告。工会经费缴纳 政府规定时间内，完成工会经费申报及缴纳。财务现场服务 约定时间内，根据服务方式和客户需求完成财务服务。财务流程审阅及账簿整理 约定时间内，完成审阅及梳理工作。财税咨询 约定时间内，根据咨询方式和客户需求完成财税咨询服务。银行账户开立、变更、注销 收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。银行账户管理、现金管理及现金流量预测 约定时间内，根据客户需求完成银行及现金管理。供应商支付及员工费用审核代报销 收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。应收账款管理 约定时间内，反馈及跟踪结果。应付账款管理 约定时间内，反馈及跟踪结果。税控设备申领 税局规定时间内，收到完备资料，2个工作日内完成税控申领资料审核及表格填写。

财务咨询服务

财税服务

薪酬服务

税务服务

账务外包



附件一：人力资源外包业务客户服务质量标准发票购买 税局规定时间内，收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。发票开具 税局规定时间内，收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。进项认证 税局规定时间内，收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。抄报税、清卡 税局规定时间内，收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。发票增版增量 税局规定时间内，收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。对外支付合同备案 收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。对外支付核定征收 收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。对外支付纳税判定 收到完备资料，3个工作日内反馈办理进程或办理结果。对外支付纳税申报及缴纳 办理完以上步骤后3个工作日内，进行税金计算、申报缴纳，准确率100%。。国地税对外支付备案 收到完备资料，3个工作日内反馈备案办理进程或办理结果。跨境服务免税 合同审核在客户提供合同后5个工作日内，出具相关建议。有跨境免税收入的次月15日之前，完成申报日常个人所得税法律咨询 收到客户需求后，2个工作日内与相关部门沟通；1个工作日内将意见反馈客户。
 税务筹划 约定时间内，反馈筹划方案至客户和员工。

 协助针对薪酬、个税的稽核和内审 约定时间内，准备相关信息并答复。
 协助客户和主管税务机关进行沟通 约定时间内，协助客户和主管税务机关进行沟通接洽。得到税务机关回复后，1个工作日内将反馈客户  注：公司对部分服务工作的准确率要求统一为100%。特殊客户，经协商可以约定低于100%的准确率，但原则上不得低于98%（计算口径从服务约定）。

财税服务
咨询服务


