附件2：

贵阳市青年人才“筑梦驿站”（第一站点）

运营管理服务项目及要求

1.每日登录平台审核申请入住信息；

2.提前一天告知酒店入住人员信息，并提醒酒店打扫房间；

3.协助青年办理入住手续；

4.每日24:00查看青年入住情况，将应住未住人员信息整理，并于次日上午9:00将统计信息交给接班管理员，接班管理员需主动联系青年了解情况，酌情处理；

5.对入住青年进行温馨提示，并预告本周活动；

6.定期更新公告栏就业信息，管理共享空间，更换宣传物料；

7.每周组织开展一场活动，并向团市委提交活动方案、活动简报、活动图片等信息；

8.与入住青年建立日常交流，了解青年就业情况，邀请青年填写调查问卷；

9.提前一天提醒青年退房，并向酒店提供入住到期人员名单。

10.邀请青年填写留言笺，协助青年退房；

11.如遇未按时退房青年，主动与其沟通了解情况后报站长处酌情处理；

12.监督运营，制作运营台账（包括每日入住人员信息，退住人员信息）；

13.按月向团市委提供驿站运营报告；

14.收集整理入住青年反馈意见，并按月向团市委提供汇总信息；

15.酌情处理入住青年提出的要求；

16.协助团市委做好筑梦驿站宣传工作。


