
呼伦贝尔民族博物馆物业月度考核评分标准

                评分人：           得分:           日期：              .

考核项目及内容 评分标准 得分 备注

一、综合管理(20分)                                                                         总分100分

组织机构及制度
建设

组织机构健全、岗位职责明确、管理制度完善

20分，不符合
标准扣2分
/项；不按要
求整改扣5分/
次，直至此项
不得分

建立完整各
类档案，明
确从业人员
请销假制度
，如此项
有不符合考
评标准的不
得分

人员情况

人员数量符合要求，出勤良好

人员资质满足岗位要求，持证上岗

工作配合和
协调

服从呼伦贝尔民族博物馆管理，按要求报送各类报表等。与呼
伦贝尔民族博物馆工作人员的关系和谐融洽，听从派遣

资源节约 消耗品管理到位，无浪费；各项节能措施落实到位

二、安全保卫（30分）

保卫值班

着装上岗，风纪严整，专于值守，无脱岗现象

20分，不符合
标准扣2分/次

由于安全保
卫措施不到
位，造成财
产损失等治
安案件或造
成事件范围
扩大，本项
不得分

严格出入管理，按制度查验登记，文明服务，礼貌待人

值班记录、日志完整，字迹清楚，无漏记错记

交接班手续完备，记录清楚，交接事项清楚

按制度要求开展场馆和周边巡视工作，发现问题及时报告和处
理

应急管理

有火警、治安等突发应急工作预案
5分，不符合
标准扣1分/次

定期开展演练，员工能按预案熟练处置突发情况

责任区卫生及设
备操作

安保人员使用的办公区域、设备应及时清扫，保持整洁
5分，不符合
标准扣1分/次

严格按照操作规程进行设备操作

三、卫生保洁（20分）

室外区域

按标准做好室外区域保洁，道路做到地表目视无杂物无垃圾无
污渍，无积雪积冰

5分，不符合
标准扣1分/项

景观设施、座椅及标识宣传牌表面无污迹

设施完整、干净整洁、有序使用

垃圾定点封闭存放，每日按时收集清运出场，垃圾处理符合相
关要求

定期开展杀虫灭鼠及消毒消杀工作

室内区域

按标准做好区域内的保洁工作，地面、楼梯扶手栏杆、电梯、
空置房间等处玻璃门窗等洁净光亮、无屑土、无污痕污渍

10分，不符合
标准扣1分/项

天花板、墙壁、开关面板等无灰尘、蜘蛛网。下水口通畅

卫生间定时保洁消毒，做到无异味。台面、镜面等无水渍，小
便斗、蹲便池等无黄渍

每日定时收集倾倒楼内卫生间等处垃圾

环境美化

室内绿色植物摆放布置和养护管理，保持生长良好；株型完
美，绿植盆体表面无积尘，盆内无杂物

5分，不符合
标准扣1分/项

重大节日或大型活动期间办公区的环境美化

各种景观设备维护管理



四、接待服务（10分）

贵宾室，会议室

各类设备设施整洁，卫生状况良好，设施完好

10分，不符合
标准扣2分/次

人员着装统一、举止文明，服务及时周到

做好保密工作，不外泄任何会议信息

五、其他设备设施管理（20分）

配电及照明设备

认真进行日常巡视，设备运行记录、日志齐全，保持设备整洁

10分，不符合
标准扣2分/次

由于维护不
及时、维修
质量不合格
的原因造成
办公生活区
停电、停水
、停暖
（冷）或设
备损坏的，
扣10分/次

及时完成设备消缺工作，制定并实施设备维修养护计划，确保
办公生活区域供电可靠

电气类系统管理

运行操作规范，认真进行日常巡检工作；能够及时根据季节天
气变化完成设备运行方式切换

制定并实施设备维修养护计划，维修养护工作到位，无跑冒滴
漏现象，并做好设备维修保养记录

始终保证系统运行可靠

给排水系统管理

认真进行设备巡视，发现问题及故障应及时排除，维修，如需
临时停水、限水时，应组织做好相应准备，以确保不影响正常
的生产、生活和办公

8分，不符合
标准扣2分/次

制定并实施设备维修养护计划，确保维修养护质量，并做好设
备维修保养记录和日志

保持水房等的环境卫生，防止水质污染，定期清洗、消毒水箱

及时清掏化粪池、隔油池，保证化粪池、隔油池使用功能正常

每季度对污水系统及雨水排水系统的检查井、坑、管道、沟进
行检查、疏通、清理，保证排污、排水系统畅通

房屋设施
及时修理更换门窗、窗帘、电器、家具、锁具、洁具等设备
（单笔200元以内五金材料耗材支出），保证正常使用

2分，不符合
标准扣1分/次

注：本物业管理考核评分标准如有不足之处，经甲乙双方协商后可进行修改。（考评每月进行一次，考评资料进行归档）


