附件4
广州市“社区随约服务网上驿站”
新社区
入驻工作标准化流程
第一阶段  社区频道上线前筹备
一、市、区民政局确定推广社区，下发“社区随约服务网上驿站”社区入驻工作的通知
负责单位：市民政局

说明：随《通知》下发的材料有：
1．“随约驿站”33个新社区上线计划
2．“社区随约服务网上驿站”平台简介

3．“社区随约服务网上驿站”社区频道定制需求说明

4．随约平台上线工作联络表

5．随约系统管理员授权登记表

6．随约系统各“社区频道”栏目内容资料准备

7．社区（村居）居民基础数据

8．社区多元化便民服务主体清单

9．随约平台社区频道功能定制确认表

二、各区民政局、街道（镇）民政科（社会事务办）组织试点社区填写材料4、5并统一收集，试点社区准备材料7、8相关资料，材料9在各区召开上线启动会后由社区发给列丰公司
负责单位：各
区民政局、街道办事处（镇人民政府）、社区居委会（村委会）
时间安排：自通知下发后5天内完成
各区民政局召开“随约驿站”上线对接会议
参会人员：


各区民政局有关负责人，各试点社区（村）所在街道办事处（镇人民政府）分管领导，各试点社区居委会（村委会）主任，社工站负责人，列丰公司技术人员

会议内容：

1.各区民政局介绍“社区随约服务网上驿站”建设试点的实施背景和工作目标。








2.列丰公司介绍平台建设情况、演示平台功能，介绍新社区上线列丰公司的技术准备流程。

3.现场交流、协商沟通上线社区的功能板块

4.由区民政局确定各街道办事处、社区（村）居委会、社工服务站的联络负责人，并组织建立微信工作沟通群，邀请相关工作人员进群；



5.各区民政局宣布新社区上线“社区随约服务网上驿站”的工作要求、工作任务和上线时限等工作安排；


第二阶段  社区频道研发设计








一、街道（镇）、社区居委会（村委会）提出需求
街道办事处（镇人民政府）、社区居委会（村委会）根据社区（村）实际情况，基于“随约驿站”基础服务板块提出特色服务板块设计需求，向列丰公司提交《随约平台社区频道功能定制确认表》；社工服务站向列丰公司提交服务清单。针对社区频道定制的需求等相关工作，社区（村）居委会、社工服务站可随约在线上进行咨询，由列丰公司进行答疑和技术支持。
负责单位：街道办事处（镇人民政府）、社区居委会（村委会）
、社工服务站、列丰公司

时间安排：各区上线对接会后2个工作日内完成



二、列丰公司完成试点社区的平台定制

1.列丰公司收到街道办事处（镇人民政府）、社区居委会（村委会）提供的《随约平台社区频道功能定制确认表》后当天启动社区平台手机端、TV端界面和功能设计；根据社区（村）居民基础数据，完成社区动员体系“网上家园”；根据社区管理员、社工管理员申请表信息开通管理后台账号。
负责单位：列丰公司


时间安排：收到确认表后5天内完成
2.社工服务站提供服务类型清单给列丰公司，列丰公司完成社区定制频道“社工服务”模块的功能定制。
负责单位：列丰公司


时间安排：收到清单后1天内完成







3.完成“社区随约服务网上驿站”社区频道定制第一版上线内测。

负责单位：列丰公司
三、平台操作应用培训

通过线上直播或录播（可反复观看）、群发操作文档、微信群答疑等方式对社区居委会（村委会）及社工服务站工作人员培训管理后台操作及微信小程序的功能使用；如街道（镇）、社区有特别需求，可协调组织线下培训。
负责单位：列丰公司

参与单位：街道办事处（镇人民政府）、社区居委会（村委会）、社工服务站及其他服务主体

四、平台内测

居委会（村委会）平台管理员上传“政策与办事指南”（由街道办或镇政府提供）和“社区小广播”“社区简介”“党务居务公开”“政务服务地图”（由社区居委会或村委会提供）等管理模块相关内容，完善平台信息。

负责单位：社区居委会（村委会）
协助单位：街道办事处（镇人民政府）、列丰公司
时间安排：培训后2天内完成
社工服务站平台管理员上传“社工服务”相关服务及活动内容，完善平台信息。

负责单位：社工服务站

时间安排：培训后1天内完成


邀请社工服务站、居委会工作人员及社区党员注册使用；

负责单位：社区居委会（村委会）、社工服务站
时间安排：培训后1天内完成


审定已完成的系统功能及内容，查漏补缺，社区提出平台修改意见。

负责单位：社区居委会（村委会）、列丰公司
时间安排
：内测1天内完成
如果社区内测期间未提出修改意见，则以第一版为正式上线版本，列丰完成社区平台定制。如果社区内测期间有提修改意见，列丰公司根据社区意见进行二次修改，完成“社区随约服务网上驿站”社区频道定制第二版为正式上线版本。至此，列丰公司完成社区平台定制。

负责单位：列丰公司、社区居委会（村委会）

时间安排：社区提出修改意见后2天内完成
第三阶段  社区频道运营工作

一、社区频道上线推介会

1.街道办事处（镇人民政府）组织召开平台推介会或地推活动进行平台上线推广，邀约居民注册使用平台。

负责单位：街道办事处（镇人民政府）


参与单位：各区民政局、社区居委会（村委会）、列丰公司

街道办事处（镇人民政府）向辖区商家发布入驻平台邀请通知，邀约商家入驻平台；筛选收集街道生活服务优质商家、家庭维修、租赁服务商家信息，列丰公司协助对接入驻。
负责单位：街道办事处（镇人民政府）、列丰公司



二、平台日常运营工作

市、区民政局指导明确试点社区上线“社区随约服务网上驿站”的运营要求和目标。

负责单位：市、区民政局


社区持续运营推广平台，收集社区随约管理员、居民等使用意见，不断优化平台服务项目和服务内容，如运营过程中遇到问题及时反馈列丰公司。

负责单位：社区居委会（村委会）
社工服务站所有服务及活动需在“社区随约服务网上驿站”发布，引导服务对象通过随约平台报名参与服务，线下活动利用随约平台进行签到，通过随约平台管理服务用户参与数据。

负责单位：社工服务站
街道（镇）推进社区居委会（村委会）、社工服务站及时更新平台信息及服务活动信息，街道（镇）、社区及社工服务站积极推广平台，实现“一户一代表”注册使用平台。

负责单位：街道办事处（镇人民政府）
协助单位：社区居委会（村委会）、社工服务站
街道（镇）每月组织一次“社区随约服务网上驿站”视频或线下工作例会，各参与单位需派代表参加，沟通社区平台运营情况及下一步工作计划。

负责单位：街道办事处（镇人民政府）


参与单位：社区居委会（村委会）、社工服务站、列丰公司
列丰公司每两周向市、区民政局、街道（镇）、居委会（村委会）发送随约工作周报，汇报工作情况及下一步工作计划。

负责单位：列丰公司



