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中国银行广州分行银行卡业务支持外包项目

（消费分期专项）服务需求书

中国银行广州分行在广州地区开展银行卡业务支持外

包项目（消费分期专项），为此，拟采购 1 家供应商。供应

商需根据本需求书及服务协议约定的业务范围及具体人员

需要，派出人员到我行指定的场所从事专业的服务，完成我

行指定的工作任务。具体外包服务需求如下：

一、用人需求及工作地点

项目规模不超过 102 人，人员将派驻至我行各管辖分支

行，包括越秀支行、东山支行、番禺支行、荔湾支行、天河

支行、白云支行、海珠支行、珠江支行、增城支行、从化支

行、花都分行、南沙分行、开发区分行以及中国银行广东省

分行营业部工作。

我行可根据业务发展及经验管理的实际需要，在用人规

模内灵活调整派驻人员实际服务人数，并按照实际服务人数、

服务时间及约定的收费标准结算外包费用，无需承担违约责

任。派驻人员服务时长为每人每工作日 8 小时，具体上下班

时间和所驻分支机构保持一致。

二、外包价格及服务期限

一年，具体起止时间以服务协议约定为准。如果本次项

目后评价成效良好且后期有续做需求，我行将严格按照财务

相关规定，在采购需求未发生本质变化的基础上，于合同到

期前完成费用支出立项，并在获批的价格标准有效期内（三

年）与供应商续签合同。

三、外包服务形式

供应商根据我行的实际需要，派出符合资质及岗位准入

要求的人员到我行指定的场所从事专业的服务，完成我行指
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定的工作任务。

供应商为我行提供的派驻人员，工作分配权及管辖权归

所服务二级分支行（含省行营业部）所有。各行通过与供应

商约定的方式向派驻人员发送工作任务及指令，供应商应确

保其服从我行工作安排。

四、工作内容

（一）资料录入

1、在 RLCMS 系统中录入分期业务的信息资料。

2、复印客户分期资料、扫描分期影像资料。

（二）综合处理岗

1、客户提前还款、查询还款记录等贷后管理的前期接

待工作，包括解答客户咨询、指导客户填写申请表、指引客

户办理提前还款的途径和方法、记录变更台帐等。

2、分期业务审批通过后，通知客户及相关合作机构；

分期款项发放后，通知客户及相关合作机构，提醒首期供款，

打印还款计划交予客户；分期款项结清后，协助联系客户确

定办理车辆登记证解押、房地产证涂销的时间。

3、抽查客户电话回访，登记客户调查表。

（三）档案整理岗

1、协助做好分期业务及相应信用卡表档案的接收、核

对、整理、装订。

2、协助对业务档案进行装盒、排列、编号、调阅、复

印等。

3、协助收集、反馈档案业务接收、整理过程存在问题。

五、对供应商派驻人员的要求

1、供应商应对派驻人员进行招聘及严格面试刷选，派

驻人员须符合以下基本标准：

（1）身体健康，能胜任工作。
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（2）个人品德良好，无违法及犯罪纪录。

（3）服从工作安排，遵守劳动纪律，遵守相关规章制

度。

2、供应商应对派往我行人员的服务资质、违法犯罪记

录等进行审查，确保符合我行要求。同时，供应商应当对为

银行提供专业服务的人员进行必要的培训（包括但不限于上

岗培训、专业培训、合规教育培训等），合格后才能从事相

关外包业务。如团队成员发生调整时，供应商应及时书面告

知我行，并保证此调整不得影响供应商服务的质量和效率，

并且不改变本协议项下其他约定。


