中小企业合作发展促进中心
OPC（个人创业公司）创业指导公共服务平台工作组运营管理办法
第一章  总  则
第一条  为规范OPC创业指导公共服务平台工作组（以下简称“工作组”）的组建与运营，保障平台各项工作高效、有序开展，依据《OPC创业指导公共服务平台管理办法》及相关规定，制定本办法。
第二条  工作组是平台日常运营的执行团队，在中小企业合作发展促进中心教育培训事业部（以下简称“教培部”）指导下，负责平台各项服务活动的组织实施。
第二章  组成与职责
第三条  工作组设组长一名、副组长五至二十名、成员若干名。组长、副组长由教培部遴选任命；成员由组长提名，报教培部审核确定。工作组成员名单由教培部报中心备案。工作组成员自愿参与、共建共享，不构成与中心及教培部的劳动聘用关系，不得开展与工作组及中心业务不相关的工作内容。
第四条 组长及成员遴选：有意向的机构和个人通过提交申请登记表，经教培部遴选审核后，符合条件的机构和个人成为工作组组长、副组长或成员。工作组成员名单由教培部报中心备案。
    第五条  组长主要职责：
（一）全面负责工作组工作，统筹平台运营与服务开展；
（二）召集并主持工作组会议；
（三）代表工作组向教培部汇报工作；
（四）负责工作组成员的任务分工与日常管理。
第六条  副组长主要职责：
（一）协助组长开展工作，按分工负责相关业务领域；
（二）牵头组织所负责领域的创业指导、资源对接等活动；
（三）负责成员的联系、指导与督促；
（四）完成组长交办的其他工作。
第七条  成员主要职责：
（一）执行工作组决议，落实各项工作任务；
（二）对接服务对象，收集并反馈创业需求；
（三）参与平台各项服务活动的组织与实施；
（四）维护平台形象，规范自身行为。
第三章  会议制度
第八条  工作组实行定期会议与临时会议相结合的工作制度。原则上每季度召开一次全体会议，遇有重要事项可随时召开临时会议。
第九条  工作组会议由组长召集并主持；组长不能履职时，可委托一名副组长主持。
第十条  工作组会议研究决定的事项，应形成会议纪要，作为工作执行的依据并存档备查。
第四章  运行机制
第十一条  工作组实行分工负责制。按照创业指导、专家陪跑、课程服务、资源对接等业务板块明确责任分工，做到责任到人。
第十二条  工作组建立信息报送机制，定期向教培部报送工作进展、服务成效和存在问题。
第十三条  工作组建立台账管理制度，对服务对象、服务内容、服务成效等实行全程记录、动态管理。
第十四条  工作组开展对外合作、对外发布信息等重大事项，应事先报教培部审核同意后实施。
第五章  考核与激励
第十五条  教培部负责对工作组及其成员的工作绩效进行考核，考核结果作为调整职务和评优评先的重要依据。
第十六条  对工作积极、成效突出的成员，给予通报表扬或相应激励；对不胜任工作或违反本办法规定的，予以调整或清退。
第六章  附  则
第十七条  本办法由中小企业合作发展促进中心教育培训事业部负责解释。
第十八条  本办法自发布之日起施行。
