行政委托合同
甲方：乙方：
经友好协商，就常州市行政中心会议服务委托服务，达成以下协议：
一、物业基本情况
物业名称：常州市行政中心
物业类型：办公楼
服务内容：会议服务
坐落位臵：新北区龙城大道1280号
物业管理区域四至范围(以人行道外侧侧石为界)：
东至:为民路
南至：广场大道
西至：惠山南路
北至：龙锦路
建筑面积：183000平方米;占地面积：168300平方米。
二、委托管理期限
本合同自2013年7月1日起至2015年6月30日止。
乙方服务良好，经甲方、集中采购机构同意乙方可以延续服务一年。乙方因故不愿续包，必须提前三个月书面通知甲方并办理有关手续。甲方如不同意乙方续包，也须提前三个月书面通知乙方。
三、会议服务合同费用及支付方式
全年会议服务总承包费为元整(￥：万元，其中合同执行额万元，考核费用4万元)(详见行政中心会议保障服务人员工资经费明细表)。甲方分12次支付乙方，每次支付万元，每月10日前支付上月费用，以后依此类推。经考核后，余额于服务年度末按实结算。
四、双方的权利、义务
(一)甲方的权利、义务
1、甲方对乙方的服务工作进行管理、协调、督查和考核。
2、甲方有权对乙方提出会场、会议室、接待厅卫生保洁、布臵和服务的要求，乙方必须根据甲方提出的要求做好会议室的保洁、布臵和各类会议服务工作。
3、甲方提供乙方办公场所，电话通讯费自理。
、甲方指定“常州声达电子系统工程有限公司”负责市行政中心所有会议和贵宾接待的智能化服务，并负责对乙方会务人员使用会场、会议室、接待厅各类智能化设备的培训。乙方主动配合，搞好预约和现场服务。
5、甲方指定“声达公司”负责对会场、会议室、接待厅各类智能化设备的保养和维修。
(二)乙方的权利、义务
1、乙方负责保洁用品和茶叶的购买及安排使用。
2、乙方对会场、会议室、接待厅的服务和工作人员管理负有全面责任。
3、乙方有权根据工作人员的表现进行更换和辞退。
、乙方工作人员必须爱护会场、会议室、接待厅配臵的设施、设备和甲方为乙方配备的办公用品、清洁器皿和棉织品。用于失职和人为因素导致被窃或损坏，应向甲方照价赔偿。
5、乙方会务人员必须遵纪守法，严格执行各项管理制度，做好每一场会议的保洁和服务保障工作，不得外泄会议内容。
6、乙方坚持每周例会制度，做好会务(接待)工作有计划、有分析、有总结、有提高。
7、乙方全面实行岗位目标责任制，严格考勤制度，会务(接待)人员无迟到、无早退、无旷工、无中途擅离岗位的现象发生。
8、乙方在会议服务中心建立严格的值班制度，做好会议服务的预约登记和会场、会议室、接待厅调配使用，做到万无一失。
9、乙方对会场、会议室、接待厅“三防”(防火、防盗、防触电)措施完善，工作到位，杜绝各类事故的发生。
10、乙方会务人员必须持有健康证，工作时佩戴工作证，一律穿工作服。女服务员淡妆，不戴首饰。
11、如遇国家、省、市出台有关涉及职工工资福利政策、规定，甲方按有关政策、规定对合同作相应调整。
12、乙方在经营期间如发生债权、债务和乙方工作人员有工伤、责任事故均由乙方承担。
13、乙方必须按照劳动法规定，确保乙方职工相关权益。
五、其他约定
1、会场、会议室、接待厅涉及会议、礼仪活动策划和会标制作，由市行政中心商务中心承担，收费价格由使用方和商务中心商定。乙方为会场、会议室、接待厅使用者提供额外服务，乙方可另行收费，收费价格由乙方和使用者商定，所收费用归乙方所有。
2、在合同期内，甲、乙双方应严格执行本合同规定的条款，任何一方都不得擅自变更或终止本合同。
3、合同期满，甲乙双方续订承包合同，需在本合同期满前半个月内由三方协商签订。
六、解决合同纠纷的方式因履行本合同发生争议协商解决不成的提交常州市仲裁委员会仲裁。
因本合同产生的以及与本合同有关的一切纠纷，均由常州市仲裁委员会仲裁，仲裁对双方均具有约束力。
七、附则
(一)本合同未尽事宜，双方可对本合同进行补充，以书面形式签订补充协议，补充协议与本合同具有同等法律效力。
(二)本合同经甲方、乙方、集中采购机构盖章签字后生效，如有变动，必须经甲方、乙方、集中采购机构协商一致后，方可更改。本合同一式四份，甲方一份、乙方一份、集中采购机构二份。
甲方(公章)：_________乙方(公章)：_________
法定代表人(签字)：_________法定代表人(签字)：_________
_________年____月____日_________年____月____日
