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考核对象名称：考核时间：年月日
	考核项目
	序号
	
	
	标准分值
	考核得分

	










一、基础管理服务20分
	

1
	一般办公设备齐全；物业管理服务用房配备使用、不存在违规出租、非法占用等情况；物业工作区域、吧台环境卫生干净、整洁，物品摆放整齐。
	无固定办公用房或设备不齐全的，扣1分；物业服务用房未足额配备或存在违规出租、非法占用的，扣1分；物业工作区域环境卫生较差、物品摆放杂乱的一次扣1分。
	

3
	

	
	


2
	健全管理制度和各岗位（保洁、保安、客服等）工作职责，建立物业管理档案，如实公布物业服务内容和标准等信息；项目负责人更换及时备案；物业人员花名册准确、更新及时。
	未建立内部管理制度，未明确岗位工作职责，每项扣1分；未明确物业服务内容和标准，扣1分；未建立物业管理档案的，扣1分；物业负责人活着工作人员更换未及时备案或者更新名册的，扣1分；。
	


4
	

	
	3
	及时受理游客的投诉、报修，做到一诉一回访，投诉内容、时间、处理情况、报修处理情况等记录齐全。
	投诉、报修处理不及时，扣1分；处理记录不齐全，扣1分。
	
3
	

	
	

4
	制定各类完善的应急预案（防火、防雷、防汛、防台、防雪、防冻、防暑、电梯故障、高空坠物等，）配齐各类应急物资。
	应急预案每缺失一项，扣0.5分；应急物资配备不齐全的，扣1分。
	

3
	

	
	

5
	安全隐患处有明显标识和防患措施，每月至少开展一次安全检查；安全检查记录完善；发现安全隐患及时整改到位。
	安全隐患无明显提示和防患措施，一处扣0.5分；未定期开展安全检查，扣1分；安全检查记录不完善，扣1分；隐患未及时整改或者敷衍整改的，扣1分。
	

4
	

	
	
	
	
	
	

	
	

6
	管辖范围内发现私搭乱建、焚烧、不文明旅游行为以及其他违规违法行为等，及时劝阻、制止，并第一时间上报综合部、属地社区、相关责任部门处理，并留有纸质记录。
	发现相关私搭乱建、焚烧、不文明旅游行为以及其他违规违法行为等，未及时劝阻、制止的，每起扣1分；发现重大情况未能在30分钟内上报的，每次扣2分，扣完为止。
	

4
	

	




二、物业员工管理
10分
	

1
	严格考勤记录，按时上下班,不得迟到不得早退,上班时间不做与工作无关的事项,有事主动与相关领导请假，履行请假报备手续。
	出现一次迟到或早退现象，每人每次扣0.5分；出现一次上班期间做与工作无关事项，每人每次扣0.5分；不履行请假手续，擅自离岗，每人每次扣0.5分，扣完为止。
	

3
	

	
	
2
	坚守岗位社交礼仪,举止行为规范,较好地处理日常事务,体现良好综合素质。
	行为举止不规范，每次扣1分，扣完为止。
	
2
	

	
	
3
	遵守街道及管办工作人员管理规定，全体人员不得出现赌博、醉驾、飞线充电等违规违法行为。
	出现一起违规违纪行为，扣2分。
	
2
	

	
	
4
	具有较好的服务意识，做好会务服务、接待讲解等工作，为游客、客商提供令人满意的服务。
	出现一次涉及到对物业服务不满的投诉或者一件12345工单，每次扣1分，扣完为止。
	
3
	

	

三、保洁保绿服务
20分
	

1
	办公区域以及室外公共区域干净整洁，无杂物、纸屑、烟蒂等、无私拉晾晒、乱停乱放、擅自占用现象。
	公共区域存在杂物，每处扣1分；公共区域存在垃圾，每处扣1分；公共区域存在私拉晾晒、乱停乱放、擅自占用现象，一处扣1分；扣完为止。
	

4
	

	
	
2
	天台、屋顶每月清扫四次，无垃圾堆积。
	天台、屋顶有垃圾堆积，每处扣1分，扣完为止。
	
2
	

	
	3
	楼道每天清扫1次，楼梯、栏杆、窗台等每周擦拭不少于3次，保持基本无灰尘；消防栓、电梯门等公共设施保持表面基本无灰尘、无污渍；天花板、公共灯具定期除尘，保持目视基本无灰尘、无蜘蛛网；门窗玻璃每周清洁不少于2次，目视明亮、无污迹；玻璃幕墙每年清洗一次。
	清洁保洁频次未达到要求的，每次扣1分；清洁记录不齐全，每次扣1分；公共区域存在卫生死角，每处扣1分，扣完为止。
	4
	

	
	
	
	
	
	

	
	
4
	河道定期清淤，无垃圾、无漂浮物。
	河道出现垃圾或者漂浮物的，每次扣1分，扣完为止。
	
2
	

	
	


5
	按照垃圾分类工作要求，规范设置垃圾收集容器，并保持垃圾收集容器完好、整洁。垃圾实行分类管理，日产日清；箱（桶）无满溢、无异味、无污迹。
	垃圾收集容器有破损、不洁，每处扣0.5分，扣完为止；垃圾未日产日清，每处扣0.5分；扣完为止。箱（桶）出现满溢、异味、污迹，每次扣1分，扣完为止。
	


3
	

	
	
6
	制定绿化养护及消杀计划、记录齐全。
	无养护计划及记录扣1分，无消杀计划及记录扣1分，。
	
2
	

	
	
7
	绿化格局合理，定期开展养护工作，发现枯死绿植，及时更换。
	绿化未定期维护管养，扣1分；枯死绿植未及时处理，每处扣1分，扣完为止。
	
3
	

	

四、保安服务20分
	
1
	主出入口人车分流、设施设备完好，门卫及监控室有专人24小时不间断值班，无脱岗现象。
	实地查看，设备存在故障扣1分；发现脱岗现象扣2分。
	
3
	

	
	
2
	门卫出入登记事项完整清楚，对流动商贩、不熟悉人员进出小区进行询问登记。
	实地查看记录和门卫处置情况，无出入记录扣1分，不完善询问登记处置扣1分。
	
2
	

	
	3
	制订停车管理制度，方便车辆停放；不得出现车杆一直开放，车辆随意进出现象。
	无停车管理制度扣2分，停车场秩序混乱扣1
分，出现车杆开放、车辆随意进出现象，每次扣1分；出现车辆已到，长时间未开杆，每次扣1分；扣完为止。
	4
	

	
	
	
	
	
	

	
	
4
	实行定时巡查，重点部位加大巡查频次，无偷盗现象、无安全事故发生。
	查看保安巡查记录，无记录扣1分，出现派出所报案记录每次扣2分，扣完为止。
	
3
	

	
	
5
	及时发现车辆违规停放、飞线充电灯行为，及时劝阻并上报，相关记录齐全。
	未及时劝阻、清理、上报电动车违规停放、充电行为，记录不齐全的，一处扣1分，扣完为止。
	
4
	

	
	
6
	发生突发事件，应在半个小时内报告，按照应急预案，采取有效措施，确保形势安全。
	发生突发事件，未在规定时间报告的，每次扣2分；未采取有效措施，造成不良影响的，每次扣2分，扣完为止。
	
4
	

	





五、设备维护管养
10分
	


1
	定期安排专人对消防设施设备进行巡查，确保消防管道保持畅通，应急照明灯完好，紧急疏散通道畅通，无堆放杂物堵塞，保障正常运行，并留有巡查记录。排水排污管道畅通，无堵塞无外溢，井盖完好。
	查看消防巡查记录，无记录扣1分；发现堵塞外溢，一处扣1分；发现堵塞外溢，每处扣1分；
井盖缺失、破损，一处扣1分。
	


4
	

	
	

2
	开展电梯定期巡查，确保运行平稳；电梯停止使用须提前通知使用单位，经使用单位认可后方可执行（紧急情况除外），并按要求设置安全警示标识。
	未开展电梯定期巡查的，每次扣1分；电梯出现故障未及时维修的，每次扣1分；电梯故障期间未设置安全警示标识的，每次扣1分，扣完为止。
	

3
	

	
	

3
	配电供水设备设施完好（包括各种线路、仪表、指示灯等正常），设备安全运行。机房内整洁，无乱堆现象、无烟头。保持机身洁净仪表清晰，按照国家相关规定做好配电房设备定期检查、规范检修、记录完善。
	配电供水设施未定期开展检修的，每次扣1分；检修记录不全的，每次扣1分，扣完为止。
	

3
	

	
	
	
	
	
	

	



六、会务服务6分
	
1
	会前准备到位，提前做好会议室检设备查、茶水准备、设备调试、席卡摆放等工作，发现问题及时报修，保证会议期间正常使用。
	会前准备不充分，每次扣1分；会场布置失误，每次扣1分，扣完为止。
	
2
	

	
	
2
	会中服务到位。按照会议工作标准，做好续水、安保、保密等会中服务。
	会务服务质量较差，每次扣1分；不遵守保密规定，对外透露会议内容，每次扣1分，扣完为止。
	
2
	

	
	
3
	会后清场到位。及时检查会议室物品是否有缺失损坏，是否有客人遗失物品，做好清场保洁、关闭电源设备等后续工作。
	会场不及时清场保洁，每次扣1分；会场设备不及时关闭，每次扣1分，扣完为止。
	
2
	

	七、节能工作4分
	
1
	制定节约用电制度，及时关闭电源，杜绝长明灯、空调不关等现象。
	出现浪费用电现象，每次扣1分，扣完为止。
	
2
	

	
	2
	制定节约用水制度，无跑冒滴漏和长流水现象。
	出现浪费用水现象，每次扣1分，扣完为止。
	2
	

	八、满意度测评10分
	
1
	抽样调查物业管理效果，了解管理实施情况，按比例计分。
	由管办各部门、公司对物业管理效果进行打分，计算平均值作为最终得分。
	
10
	

	九、附加分项4分
	1
	本月用水量、用电量比上年同期节约10%及以上。
	2
	

	
	2
	在大型活动、会议接待中表现突出，得到领导表扬肯定。
	2
	

	十、一票否决项
	
1
	物业管理公司当月如在安全生产出现重大过失，发生安全事故，给全街造成严重影响；或因安全管理不当，发生盗窃事件，导致管办国有资产流失，一律扣除当月物业管理费用，且取消第二年物业服务竞聘资格。
	
	

	总分
	104




