考核标准
	序号
	内    容
	标准分

	公共事务管理
（25分）
	工作人员仪表端庄，项目经理、保安、保洁、水电工、看展员等按规定穿着工作服。人员、设施设备按规定配备到位。
	5分

	
	窗口安检接待工作规范、服务热情、周到，无与游客争吵行为。
	5分

	
	前台服务接待工作规范、热情、及时、礼貌，熟悉博物馆日常工作，无工作期间玩手机现象。
	5分

	
	看展员服务规范、热情，制止游客不文明行为及时、准确、礼貌，无工作期间玩手机现象。
	5分

	
	游客投诉处理率100%，有效投诉率<1%。
	5分

	设施设备管理
（25分）
	持证上岗，定期对强弱电设备、开关线路进行检查，发现问题及时上报维修，无设施设备破损现象。
	5分

	
	制定各类设施设备安全运行、岗位责任制、定期巡回检查、维护保养、运行记录管理、维修档案等管理制度，并严格执行。
	5分

	
	各类设施设备建立维修养护工作记录、统计台账，并如实填写。妥善保管各类设施设备的技术档案、资料和记录，不得损坏和丢失。
	5分

	
	设备发生故障或事故时应及时报告，尽力排除故障，并分析原因，制定和采取措施，以防故障或事故再次发生。
	5分

	
	接到甲方报修后，在规定的时间内到达现场并处理到位。
	5分

	消防、安防管理（20分）
	保安人员熟悉大厦的环境，文明值勤，训练有素，言语规范，认真负责。严格对外来人员、物资的出入登记。交通车辆管理有序，机动车辆出入登记、按序停放。
	5分

	
	健全消防组织，建立消防责任制，定期进行消防训练，熟悉掌握防火、灭火知识和消防器材的使用方法。消防设施设备完好无损，可随时启用；消防通道畅通，制定有消防应急预案并定期演练。
	5分

	
	有应急处理计划、措施、发生事故能及时报警，并努力防止事态进一步恶化，协助保护现场。安全防范制度，制定有各类安全应急预案并定期演练
	5分


	
	定时巡查重点区域、重点部位。实行24小时值班及巡逻制度。夜间值班无睡觉现象。
	5分

	保洁管理（20分）
	清洁卫生实行责任制，有专职清洁人员和明确的责任范围。公共部位的地面、墙面、扶栏、门窗、橱柜的擦洗、清洁，保持洁净，无积尘。无乱贴、乱画，无擅自占用和堆放杂物现象，地面无纸屑、烟头等杂物。大厅地面干净、整洁、无灰尘。卫生间无异味。
	10分

	
	广场干净整洁，地面无纸屑、塑料垃圾、烟头等杂物，并能够保持。
	5分

	
	做好院内及室外绿化养护工作，定期进行修剪，成活率100%。
	5分

	其他（10分）
	服从甲方安排的其他工作。
	10分


