3、 考核细则
	[bookmark: _GoBack]新时代上海党建引领物业治理创新实践基地物业管理服务季度考核表  

	基地名称
	考核内容
	分值
	扣分标准
	得分

	新时代上海党建引领物业治理创新实践基地
	接待规范
	1.接到通知和来访预约时，应清楚了解来访具体时间、人数、目的和要求等。在此基础上拟定接待计划，编制《接待日程表》，日程表包括时间、人员、事由等相关信息。
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况扣5分或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	
	2.迎接：注意把握迎候时间，提前等候于门口迎接，引导来宾。
  参观：由讲解介绍基本情况，接待人员陪同，保证设备正常应用，做好拍照辅助等工作。并做好事后的材料、照片、简讯的收集和归档。
  活动及座谈：确保会议环境、室内、洗手间清洁、室温适度、灯光合适。根据需要制作宾客席签、欢迎牌、指示牌，调试好音响设备、投影设备、摄影摄像设备，会议期间有工作人员值守会场。                                                                                        
	10
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况扣5分；发生两次或被各级领导点出批评的扣10分。
	

	
	
	3.仪表：面容清洁，衣着得体。举止：稳重端庄，从容大方。
  言语：语气温和、礼貌文雅。态度：诚恳热情，不卑不亢。
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	环境管理
	1.每日对基地无死角打扫一次，并做好消杀工作，做好打扫记录表。保证门窗、地面、灯、桌椅、设备器材无灰尘污物， 墙角无蜘蛛网。外围道路无垃圾、杂物、杂草、积水。
	10
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况扣5分；发生两次或被各级领导点出批评的扣10分。
	

	
	
	2.每次会议、参访结束后，对会场、展厅、卫生间进行第一时间的二次打扫。 
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	
	3.绿植无枯死，景观设施无损坏。
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	
	4.做好每日的垃圾清运工作，阵地内外的垃圾分类工作。
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	设备维护
	1.每日上班后打开设备，调试设备功能确保正常使用，每日下班后关闭设备，作再次检查。
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	
	2.发现设备故障，第一时间群里通告并联系相关单位离开上门进行维保。
	10
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况扣5分；发生两次或被各级领导点出批评的扣10分。
	

	
	
	3.做好日常设备的维护、充电等工作，并做好相关记录，可替代设备做好备份。
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	场馆安保
	1.着装统一、仪容整洁、礼仪规范
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	
	2.保证24小时值班值守，每2小时巡查、记录完整。
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	
	3.保障基地内道路畅通、车辆有序停放，熟悉应急流程、消防设施，劝阻违规方式得当。
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	人员工作纪律
	1.工作期间保持良好的精神面貌，做到不迟到早退，不做与工作无关事宜，如有员工请假，请安排好代替人员和工作的交接，不影响接待参访工作。
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	
	2.节假日做好值班人员安排，场馆管理人员在岗期间联系保持畅通。
	5
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分。
	

	
	
	3.做好场馆突发事件的应急预案和人员安排。
	10
	未按要求做到要求的，发现一次问题扣1分；当月重复发生一次类似情况或被各级领导点出批评的扣5分，应急预案未做的扣10分
	

	考核满分/月
	100
	实际考核得分
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