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	类别
	分值
	考 核 项 目
	物业自评
	中心考评

	文明
	5分
	1.在岗期间言行举止文明，服从领导，待人接物态度友善，耐心细致服务，无投诉。
2.衣着干净整齐，着工作制度服，悬挂工作牌。
3.办公场所环境整洁，保安保洁维修客服等物品摆放规范有序。
4.在岗期间，不睡觉（含瞌睡）、不做饭、不饮食饮酒、不抽烟、不看书籍报刊、不摆弄手机、不聚众聊天等与工作无关的事务。不得酒后上班。
	
	

	培训
	5分
	1.岗前培训、日常业务培训、安全培训等到位，人员职责清晰。
2.所有人员递交的身份证、资格证、简历、体检等资料真实有效、齐全，做到上岗前1日递交至中心后勤部备案。
	
	

	出勤
	10分
	1.按时到岗，不迟到早退，不缺（脱）岗。
2.人员临时外出离岗的，及时上报中心核准后方可离开。
3.人员请假的，事先安排好代岗人员，并提前1个工作日上报中心核准后方可。原则上培训日不得请假。
	
	

	管理
	15分
	1.经理及各班组主管人员思想品德高尚、努力工作、作风正派、顾全大局，主持负责物业服务各项工作，高效完成中心及上级交办的任务，安全处置各类突发事故及安全事件。
2.与中心各部门进行有效沟通，严格执行中心各项规定及要求。
3.及时、高质量完成各项表格（月工作汇报、维修台账、人员出勤排班表、设施设备安全运行表等）。
4.严格管理第三方后勤服务单位，坚持质量为上原则，秉公办事。
5.严格规范对食堂小卖部进行管理，做到索证齐全、留样检查及时，无安全隐患。
6.物业所有人员不得从事任何对外废品回收事务，做好垃圾回收工作，台账及时准确完整。
7.做好保密工作，严禁外泄中心重要信息。
	
	

	安保
	15分
	1.强化安全责任意识，严格工作纪律，确保无安全事件发生。
2.门岗严格执行问询、登记、领牌手续，出门异常情况临检工作。
3.培训期间加强楼层的巡视力度，维护好上下课楼梯及电梯的秩序，确保楼层安全有序。
4.及时排查、排除潜在的安全隐患，及时、规范、有效地处置各类突发安全事件。
5.所有安保须掌握基本消防知识及灭火器材的使用技能，熟悉场地消防器材和疏散出口位置，中心紧急逃生疏散方法
6.正确规范疏导交通，维护好交通秩序，杜杜绝场内车辆乱停乱放；查核过夜车辆；严格执行车辆收费，严禁私自放行，贪污收费款。
7.严格执行打点工作，打点记录完备，专人保管。严禁漏打、更改。
8.严格执行消控室安全相关规定，消控室非工作人员严禁进入，做好监控巡视工作，保持报警系统畅通。非权限人员不得查看监控记录，无警方手续不得拷贝监控资料。
9.做好货品、快递、信件等的交接工作，交接有手续，不得私自扣留，拆看等。
10.做好拜访人员、外卖员、快递员、施工人员等外来人员的管理，严禁非许可对象进入大楼内。
11.负责场地内吸烟行为管理，严禁任何人员在中心区域吸烟。
12.非工作期间不得逗留中心，不得滞留亲朋好友在中心区域参观、拜访等。
13.认真完成中心交办的其它工作。
	
	

	保洁
	10分
	1.合理分工，确保中心区域内的日常环境整洁，及时清理清运垃圾。
2.做好防滑标识竖立处理。
3.培训期间加强保洁工作力度，及时打扫教室，确保培训环境整洁。
4.严格管理室内绿植、地坪保养、外墙清洗、室外绿化等第三方后勤服务单位，确保维保设施安全运行，秉公办事。
5.认真完成中心交办的其它工作。
	
	

	维修
	10分
	1.确保中心大楼机电设施设备安全运行，责任到人。
2.做好室内通风、消毒、设施设备巡检工作，记录表格规范齐全。严格执行教室送关电、空调使用规定。
3.做好各施工单位的管理，施工前须签订施工申请单及安全协议书，查验施工人员资质，确保安全生产。
4.严格管理智能化、消防、空调、舞台设施、热水炉、水箱清洗检测、电梯、燃气等第三方维保服务单位工作，确保维保设施安全运行，秉公办事。
5.严格执行维修物料申请领用手续及旧件返回规定，物料使用人及监督人执行到位，杜绝浪费，严禁私自扣拿。
6.做好培训报名及开班、重大节假日、重大活动前的安全检查工作，及时排查、排除潜在的安全隐患。重大活动时，专人保障。
7.树立节约意识，杜绝常开水常开电行为。
8.加强电气安全管理，定期排查排除各类不安全的用电行为。
9.认真完成中心交办的其它工作。
	
	

	客服
	10分
	1.高标准做好参观接待会务工作，参观讲解规范、清晰；会务场地准备得当，物资准备充分，杜绝浪费。
2.钥匙管理规范安全，钥匙标识清楚，不遗失无损坏；严格执行开门要求，严禁非许可的开门行为。
3.保持咨询台岗位上不缺人。
4.保持所负责场地保洁管理，确保场地环境整洁、物品整理到位。
5.培训期间加强楼层的巡视力度，维护好上下课楼梯及电梯的秩序，确保楼层秩序稳定。
6.积极主动学习了解中心最新精神，热情服务市民。
7.认真完成中心交办的其它工作。
	
	

	工作考核
	20分
	做好中心事业的各项物业服务保障工作，确保中心办公、培训、活动及接待等工作顺利开展，无差错。
	
	

	合计
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