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[bookmark: BookMark2][bookmark: _Toc82705215]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件由湖南省服务标准化技术委员会提出。
本文件由湖南省工业与信息化厅归口。
本文件起草单位：株洲市云享信息技术有限公司，杭州熵减科技有限公司。
本文件主要起草人：唐丽、王利民、张杰、杨帆、王维民、薛明慧、张冬光。
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共享经济灵活用工平台管理规范
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc82705216]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本文件规定了共享经济灵活用工平台管理过程中的基本要求、经营管理、安全管理和应急管理等内容。
本文件适用于指导共享经济灵活用工平台的管理工作。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc82705217]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 19012—2019 质量管理 顾客满意 组织处理投诉指南
GB/T 22080—2019 信息技术 安全技术 信息安全管理体系要求
GB/T 22239—2019 信息安全技术 网络安全等级保护基本要求
GB/T 25000—2021 系统与软件工程 系统与软件质量要求和评价(SQuaRE) 第30部分：质量
GB/T 35273—2020 信息安全技术 个人信息安全规范
DB43/T 2078—2021 共享经济灵活用工服务平台技术规范
[bookmark: _Toc82705218]术语和定义
GB/T 35273-2017界定的术语和定义适用于本文件，为了便于使用，以下重复列出了GB/T 35273-2017中的某些术语和定义。

共享经济 sharing economy
共享经济是指拥有闲置资源的机构或个人，将资源使用权有偿让渡给他人，让渡者获取回报，分享者通过分享他人的闲置资源创造价值。

灵活用工 flexible employment
灵活用工是指非全日制用工、劳务派遣用工、业务外包用工和平台型用工四种形态，其中平台型用工是指灵活用工人员与用工企业通过共享经济灵活用工服务平台建立合作关系，而非雇佣关系或劳务关系，双方遵循“风险共担、利益共享”的原则，建立平等的业务承揽合作。

灵活用工人员 the Gig Worker
自我雇佣并以个人身份从事合法合规生产经营活动的具备民事行为能力的市场主体。

共享经济灵活用工服务机构（简称：服务机构） service institution of the sharing economy and flexible employment
基于互联网现代信息技术，为企业和灵活用工人员提供项目众包，交易处理，智能报税，灵工保障等共享经济综合服务的平台化组织。

企业用户  enterprise user
具备共享经济用工场景的企业在共享经济灵活用工服务平台中的企业身份。

个人用户  individual user
灵活用工人员在共享经济灵活用工服务平台中的个人身份。

个人信息  personal information
以电子或者其他方式记录的能够单独或者与其他信息结合识别特定自然人身份或者反应特定自然人活动情况的各种信息。
个人信息包括姓名、出生日期、身份证件号码、个人生物识别信息、住址、通信通讯联系方式、通信记录和内容、账号密码、财产信息、征信信息、行踪轨迹、住宿信息、健康生理信息、交易信息等。
[bookmark: _Toc82705219]基本要求
[bookmark: _Toc82705220]服务机构
服务机构应符合以下要求：
依法在行政主管部门登记注册，具有合法的经营资质；
经营范围和业务场景符合灵活用工基本范畴；
取得国家税务机关单位颁发的《委托代征证书》或其他灵活用工管理与服务相关资质；
服务机构及其法定代表人、财务负责人、投资方、关联方应具备较好的征信情况；
与银行或网络支付机构签订合法有效的服务协议，具备资金交易处理能力。
[bookmark: _Toc82705221]服务人员
服务机构应配备管理协调人员、业务运营人员、技术支持人员等，以保证充分沟通、有效协调、综合管理和服务的持续运行，应符合以下要求：
1. 有熟悉相关委托代征税收规定及要求并专职从事税收代征的工作人员；
管理协调人员应熟悉项目设计、开发、实施、维护过程中的组织、管理、沟通、协调工作；
业务运营人员应了解企业用户的业务需求，参与项目全生命周期的运营服务，并不定期参加项目培训；
技术支持人员应具有计算机硬件及网络维护工作经验，包括系统方案的制定、应用软件实施、 系统培训、系统运行维护等工作能力。
[bookmark: _Toc82705222]服务场地
服务机构所在办公场地应符合以下要求：
1. 具备可保障经营需要的固定、合法经营场地，并明示工商营业执照或其他经营许可证明；
场地布局合理，应具备专门的档案管理区域，宜具备业务接待区域、培训区域和休息区域。
[bookmark: _Toc82705223]系统设施
服务机构应具备自建或自有的灵活用工互联网信息化系统，且信息化系统具备相应涉税基本功能，宜参考 DB43/T 2078-2021 共享经济灵活用工服务平台技术规范的要求。
[bookmark: _Toc82705224]经营管理
[bookmark: _Toc82705225]企业管理要求
服务机构应具备企业用户的管理能力：
1. 制定企业用户的管控制度及管控流程；
与企业用户之间签订灵活用工服务合作协议，指引其填写和提供相关业务资料，讲解灵活用工法规和政策，并建立对应的企业用户档案；
定期通过国家企业信用信息公示系统、企查查、天眼查等征信查询服务商查询企业用户征信情况、业务范围和涉诉信息，对于存在违法失信情况的企业用户，应及时进行清退和中止服务。
[bookmark: _Toc82705226]会员管理要求
服务机构应具备灵活用工会员的管理能力：
1. 制定灵活用工注册会员的管控制度和管控流程；
明确对灵活用工注册会员的技能要求，灵活用工注册会员应了解并掌握其承接任务的服务流程、质量标准、服务技术和方法；
明确对灵活用工注册会员的职业道德要求，灵活用工注册会员应遵守国家和地方的相关法律法规，遵守合作协议中的相关约定，诚实守信、保障效率、有一定的服务意识、提供标准化的服务；
具备灵活用工注册会员的信息采集功能，能够采集和存储注册会员的姓名、有效身份证件及号码、常住地址、个人实名银行卡、联系方式、涉税代理授权协议等要素信息；
具备会员信息的身份证件实名认证功能和银行卡信息实名认证功能，支持对实名信息进行比对校验；
具备灵活用工注册会员的涉税代理授权服务协议，能够代理灵活用工注册会员办理涉税登记、代开发票、申报缴税等涉税事宜。
[bookmark: _Toc82705227]交易管理要求
服务机构应具备交易管理能力：
1. 制定交易管控制度及管控流程；
支持完备的交易订单结构信息，包括订单编号、订单金额、付款账户信息、收款账户信息、服务费金额、服务费方式、订单时间等信息；
能够实现交易订单信息的实时存储归档管理，并定期进行数据备份；
能够针对交易订单信息进行保密管理；
能够根据交易订单信息进行统计和分析，有效识别和处理异常交易。
[bookmark: _Toc82705228]任务管理要求
服务机构应具备任务发布、任务承揽和任务管理能力：
1. 制定任务管控制度及管控流程，具备专职的任务审核人员或团队；
能够及时、准确的对于企业用户申请的任务进行审核操作，并反馈审核信息及管理任务的生命周期。
[bookmark: _Toc82705229]风控管理要求
服务机构应具备内部风险管控制度，具备一定的涉税风险管控能力：
1. 制定内部风险管控制度和灵活用工业务风险管控流程，具备专职的风险管控人员或团队；
能够将重点风险事项纳入内部风险管控范围，如监控比对身份证件信息的真实性、监控比对服务提供方实名信息与银行卡绑定信息的一致性、监控比对合同用工人与注册人信息的一致性等；
能够对企业用户采取风险评估评级等风险管控措施，如查询企业用户的征信情况、对企业用户灵活用工场景合规性和真实性的评估审查、对企业用户的风险分类评级、针对各类问题的差异化风险管控应对策略等。
应具备事前、事中、事后全流程的风控能力，包括但不限于商户资质审核、商户评级、黑白名单、个人用户身份信息鉴别、交易限额、事后巡检、随机抽查。
[bookmark: _Toc82705230]涉税管理要求
服务机构应具备面向上级行政管理单位提供的涉税信息管理系统，包含以下功能：
1. 能够显示所有已签约企业用户的基本信息（包括社会信用代码、企业名称、法人代表、生产经营地址、经营范围、联系电话、支付银行及账号、签约时间、认证情况、特殊行业的资质证书等信息），订单或项目信息（订单内容、订单金额、接单人员、完成情况、是否开票、开票发票号码、是否支付、支付银行及账号、支付金额等信息）；
能够显示所有灵活用工注册会员的基本信息（包含姓名、身份证号码、常住地址、联系方式、收款银行账号、注册时间、认证情况等信息）、协议或合同单号、任务信息（任务金额、发布企业、订单或项目、完成情况、是否支付、收款银行及账号、支付金额等信息）；
能够按不同的企业用户分别查询、统计、分析所有已办理涉税登记的灵活用工注册会员的纳税申报信息；
具有灵活用工注册会员线上交易、资金流向、合同管理、发票信息、缴税记录等基础业务功能及相应查询统计功能；
具备展示业务流、合同流、发票流、资金流明细情况及关联业务的匹配比对功能。
[bookmark: _Toc82705231]真实性审查要求
宣传资料
服务机构应审查内部的业务宣传资料，主要是审查企业官网、企业公众号、企业微博、企业纸质印刷宣传册等资料是否存在虚假宣传、违规宣传、非法宣传情况，如有错漏信息及时整改。
系统运行情况
服务机构应审查系统的运行情况，掌握各个功能模块的运行数据，包括查询业务流、发票流、合同流、资金流等重点模块以及其他业务模块的系统操作，查找灵活用工协议与会员注册信息不一致、业务流与资金流不一致、合同流与发票流不一致、发票流与资金流不一致等问题，及时处理处置，防范涉税风险。
实名认证
服务机构应审查系统内实名认证功能运营情况是否符合监管要求，如：是否采集和储存注册会员的有效身份证件、人像照片等实名信息以及个人有效银行卡信息；是否能够将注册会员的身份证件实名信息和银行卡实名信息进行比对校验，针对比对校验异常结果是否可以及时采取风控应对措施。
冒用套用情况
服务机构应审查灵活用工人员身份被冒用、套用等情况，应采取随机抽取灵活用工人员并拨打电话询问相关情况的方法，了解核实灵活用工人员身份是否属实、是否从事符合灵活用工形式的经营行为等，重点查询灵活用工人员是否存在套用灵活用工政策的违规行为，是否存在借助灵活用工名义对私转账等违规行为。
发票异常检查
服务机构应审查企业用户发票开具异常的情况，发现企业或客户集中、频繁开具金额较大的发票等异常情况时，应及时收集整理涉及的企业用户及灵活用工注册会员的详细说明和业务佐证材料，并向上级行政管理单位进行报告。
[bookmark: _Toc82705232]安全管理
[bookmark: _Toc82705233]管理制度
服务机构安全管理制度应满足以下要求：
1. 设立安全管理部门，作为安全管理的专职机构，负责监督检查与日常管理工作；
以安全责任制为核心，建立覆盖人员、事项与流程的全方位安全管理制度，并基于执行情况进行持续改进；
建立安全绩效考核制度，安全工作结果要落实到组织或个人。
[bookmark: _Toc82705234]应用安全
服务机构应用安全应满足以下要求：
1. 确保应用计算环境安全，服务机构应用运行的物理机房应符合GB/T 22239—2019中8.1.1～8.1.3，包含机房的安全物理环境、安全通信网络以及安全区域边界的要求；服务机构选择的云计算服务提供商需要符合GB/T 22239—2019中8.2云计算安全扩展要求；
确保应用研发过程安全，自行软件开发应符合GB/T 22239—2019中8.1.9.4的要求。外包软件开发应符合GB/T 22239—2019中8.1.9.5的要求；
确保应用运行稳定，采用高可用的应用系统架构，并具备完善的系统与业务异常监控告警能力；
通过信息系统安全等级保护三级认证，积极配合公安部门开展网络安全防护工作。
[bookmark: _Toc82705235]数据安全
服务机构数据安全应满足以下要求：
1. 服务机构对敏感信息的保护措施应符合GB/T 35273—2020中第6章的要求，包括信息加密存储、传输，以及去标识化处理等；
确保数据访问遵循最小权限原则，越权访问必须经上级授权后方可执行；
具备三权分立的数据库审计能力，使数据库管理员能够清晰的将安全事件进行全貌还原，并对问题溯源；
建立数据库实时异地灾备机制；
定期对员工进行数据安全风险意识培训。
[bookmark: _Toc82705236]应急管理
应建立定期评估服务机构运行风险的制度，针对严重风险制定及时、有效的应急处置预案并持续改进。
应成立应急预案小组，并定期组织实战演练，保证在紧急问题发生时小组人员能够在按应急制度要求迅速部署到位执行预案。
关键岗位应建立24小时应急保障值班制度，值班期间保证电话畅通，及时处理问题。
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