
机关幼儿园物业维修人员工作考核表
第   分园

考核日期： 考核人： 考核月份： 考核得分

考核维度 考核项目 考核内容 考核说明

工作态度
（20 分）

责任心
（10 分）

1. 主动关注幼儿园水电
暖、房屋等设施设备状
况，及时发现潜在问题
并上报
2. 对负责的维修工作认
真负责，不敷衍了事，
确保维修质量

发现 1 次未主动关注
或敷衍维修扣 2 分，
扣完为止

服务意识
（10 分）

1. 接到维修需求后，积
极响应，耐心解答教职
工的疑问
2. 维修过程中，尽量减
少对幼儿园正常教学和
生活秩序的影响

接到投诉 1  次扣  3 
分，因维修影响正常秩
序 1 次扣 2 分，扣完
为止

维修工作
（40分）

响应速度
（10分）

1.  接到紧急维修需求
（如水电故障影响正常
教学、工作），30 分钟
内到达现场
2. 接到一般维修需求，
当天到达现场并开展维
修工作

紧急维修每延迟 10 分
钟扣 2 分，一般维修
每延迟 12 小时扣 1 
分，扣完为止

维修质量
（20 分）

1. 水电暖维修后，设施
设备能正常运行，无二
次故障（1 个月内）
2. 房屋维修后，维修部
位无渗漏、损坏等问题
（1 个月内）
3. 维修工艺规范，维修
部位整洁

出现 1 次二次故障或
维 修 部 位 问 题 扣  5 
分，维修工艺不规范、
不整洁 1 次扣 2 分，
扣完为止

维修记录
（10 分）

1. 每次维修工作都详细
记录维修时间、地点、
问题、维修过程、使用
材料等信息
2. 维修记录及时整理归
档，便于查询

发现 1 次未记录或记
录不完整扣 2 分，未
及时归档 1  次扣  1 
分，扣完为止



安全管理
（30分）

安全操作
（15 分）

1. 维修工作中严格遵守
安全操作规程，正确佩
戴安全防护用品
2. 不违规操作，避免引
发安全事故（如触电、
火灾、坠落等）

发现 1 次未遵守安全
规程或未佩戴防护用品
扣 3 分，发生 1 次安
全事故（无论大小）此
项不得分

安全检查与
整 改
（15分）

1. 定期对幼儿园水电暖
、房屋等设施设备进行
安全检查，每月至少 2 
次
2. 对检查中发现的安全
隐患，及时制定整改措
施并落实整改

少 1 次安全检查扣 2 
分，发现安全隐患未及
时整改 1 次扣 3 分，
扣完为止

沟通协作
（10 分）

内部沟通
（5 分）

1. 与幼儿园后勤科保持
良好沟通，及时汇报维
修工作进展和遇到的问
题
2. 积极配合其他部门开
展相关工作

出现 1 次沟通不及时
或 不 配 合 工 作 扣  1 
分，扣完为止

外部沟通
（5 分）

1. 如需外聘专业人员进
行维修，能做好沟通协
调工作，确保维修工作
顺利进行
2. 与维修材料供应商保
持良好沟通，保证维修
材料及时供应且质量合
格

因沟通协调不当导致维
修延误或材料问题 1 
次扣 2 分，扣完为止

总分

考 核 结 果
评定

优秀（95-100 分）、良好（80-95 分）、合格（60-79 分）、
不合格（60 分以下）



内蒙古自治区党委政府机关幼儿园维修岗位服务质量评价表
第（    ）分园                年   月              考核人（签字）：

评价内容 分值 评分标准

被考核人

扣分原因

1.每月上门巡查1次幼儿园水
电暖、房屋等设施设备状
况，及时发现潜在问题并上
报；对负责的维修工作认真
负责，确保维修到位，修后
可正常使用。

10
每月未上门扣5分，修后未恢复正常扣5
分。

2.维修过程中，尽量减少对
幼儿园正常教学和生活秩序
的影响；维修时设置警示、
围挡、专人看护，幼儿不得
靠近。

15

1.影响幼儿正常教学扣5分；
2.影响幼儿生活秩序扣5分；
3.未设置警示、围挡，扣5分。
本项扣完为止。

3.接到紧急维修需求（如水
电故障影响正常教学、工
作），一小时内到达现场；
接到一般维修需求，当天到
达现场并开展维修工作。

10
1.紧急维修每延迟10分钟扣4分；
2.一般维修每延迟12小时扣2分。
本项扣完为止。

4.水电暖维修后，设施设备
能正常运行，无二次故障（1 
个月内）；房屋维修后，维
修部位无渗漏、损坏等问题
（1 个月内）；维修工艺规
范，维修部位整洁。

20

1.出现1次二次故障或维修部位问题扣5
分；
2.维修工艺不规范、不整洁1次扣2分，
扣完为止。

5.每次维修详细记录维修时
间、地点、问题、维修过程
、使用材料等信息；维修记
录及时整理归档并签字。

10
1.发现1次未记录或记录不完整扣2分；
2.未及时归档1次扣1分，扣完为止。

6.维修工作中严格遵守安全
操作规程，正确佩戴安全防
护用品。

10

1.发现1次未遵守安全规程/未佩戴防护
用品，扣4分；
2.发生1次安全事故（无论大小）此项不
得分。

7.遵守带电作业规范，断电
、验电、绝缘工具，避免引
发安全事故（如触电、火灾
、坠落等）

15
发现1次未遵守带电作业规范，扣5分，
扣完为止。



8.节约成本，能修不换。 5 可修复或直接换新，扣5分。

9.与幼儿园教职工及物业服
务人员沟通良好，有礼貌；
工作态度端正，不敷衍不推
诿。

5

1.交流时言辞粗鲁、不得体，每次扣
1分；
2.敷衍/推诿工作，每次扣2分。
扣完为止。

总分（100分）


