
《物业公司日常考核细则》

被考核单位：

考核时间： 年 月

项目
考核

内容
考核标准

标准分

（100分）
评分办法

考核

扣分

基本

管理

（40分）

管理

制度

工作计划、工作流程、操作

规程等、职责分工、考核标

准完善，执行良好。

总分不超

40分

管理制度不完善、不健全，缺

少一项扣0.5分；未按计划、

流程、标准等执行，发现一次

扣0.2分。

服务

要求

着工作服，行为规范。使用

文明用语，仪容仪表端庄、

大方、整洁。

未按规定执行每人次扣0.2分

。

人力

资源

配置

服务人员必须经过培训考

试合格后上岗。

厨房操作人员严格按照设

备操作规程、安全规程、岗

位职责、工作标准作业。

工作期间中发现服务人员的

行为与培训内容不符视为未

培训或服务人员未经培训上

岗每人次扣0.2分。

厨房人员未按规程、职责、标

准作业的视情节每人次扣1分

。

记录

认真填写各类工作记录、值

班记录、设备维修保养记录

和出入库记录，要求内容填

写真实、合理规范，记录详

细、整洁。

每缺一项记录扣0.5分；内容

填写不真实、不规范、记录不

详细、不完善每项扣0.2分。

服务

管理

水平

严格执行食品卫生法，杜绝

食品中毒事件发生。
一项不符合扣10分。

服务人员教育、培训、管理

到位，遵章守纪，无损害他

人利益和盗窃等行为。

每年至少2次征询被服务单

位对服务区域的意见和建

议,综合满意度达75%以上。

因教育、培训、管理不到位，

发生违纪行为，每人次扣5分

，并作相应处罚。

满意度降低一个百分点扣0.5

分。

正确对待被服务对象的有

效投诉。

因服务质量问题,造成被

服务对象投诉,扣0.5分/次。

卫生

服务

（30分）

食品

卫生

餐品制作、出品干净卫生无

异物，不熟或口感较差。

总分不超

30分

一项不符合扣0.5分。

餐品原料无变质、变味、发

霉现象。
一项不符合扣0.5分。

菜刀、菜板要生熟分开；原

料、半成品、成品存放合理

。

一项不符合扣0.2分。

开水器、蒸箱水、下水道定

期清涮，确保无异味、不浑

浊。

一项不符合扣0.2分。

室内

卫生

炊具、餐具要做到一洗、二

刷、三冲、四消毒，时刻保

持清洁

卫生。

一项不符合扣0.2分。

餐厅公共区域、走廊、过道

、门窗干净、无污渍，无招

贴物，灯具定期擦拭。

发现一处不干净或张招贴物

扣0.2，灯具未定期擦拭发现

一次扣0.2分。

工作间内地面干净，无杂物

，无堆放物，无痰迹，无拖

布痕迹。

一项不符合扣0.2分。

墙壁无灰尘，无污渍，无乱

写、乱画痕迹，墙角无蜘蛛
一项不符合扣0.2分。



网。

楼梯扶手清洁，楼梯干净，

无痰迹，无卫生死角。
一项不符合扣0.2分。

定期组织进行消杀消毒。 未组织消杀消毒扣0.2分。

卫生间地面干净、整洁，无

积水，无积垢物，大小便池

无积存，便纸篓每天倾倒干

净，卫生工具摆放整齐。

一项不符合扣0.2分。

调料橱、杂物橱、物料橱、

库房等定期清扫擦拭，物品

摆放有序。

一项不符合扣0.2分。

外围

卫生

餐厅周边路面、硬化地、空

地每日清扫两次，路面与硬

地面无积土、无杂物，无漏

扫漏收垃圾；雨雪后清扫及

时。

路面、硬化地、空地每日清扫

不足两次，每次扣0.2分；地

面有积土、杂物和漏扫漏收垃

圾每处扣0.2分，雨雪后

未及时清扫每次扣0.2分。

垃圾、

清

运

定时定点收集清运垃圾，不

乱堆放垃圾；垃圾箱保持整

洁无污物。

垃圾未及时清运，垃圾桶周围

有散落垃圾每处扣0.2分；垃

圾乱排放、乱堆放每处扣0.2

分；垃圾桶不整洁有污物每处

扣0.2分。

综合

服务

（30分）

工作

纪律

员工无迟到、早退、缺勤、

无辜离岗等情况；

总分不超

30分

发生一次早退、缺勤、无辜离

岗等情况，一次扣0.2分。

上班时间穿工装，佩戴发套

或工作帽，仪表整洁。

发生一次未穿工装、仪表不整

，一次扣0.2分。

上班时间不干私活、不擅自

离岗、不饮酒、不打牌、不

会客、不闲谈、不做与本职

工作无关的事；

一项不符合扣0.5分。

工作态度端正，服从管理，

听从指挥。

发生一次不服从管理的情况，

一次扣0.5分。

工作

态度

上班期间严格遵守纪律；精

神饱满不散漫；站姿、坐姿

端正；

一项不符合扣0.5分。

员工须遵守甲方的工作制

度，履行好工作职责；
一项不符合扣0.2分。

严格执行交接班制度。 一项不符合扣0.2分。

服务

质量

早、中、晚餐未按规定种类

制作，未按规定时间开餐。
每减少一项扣0.5分。

餐品荤素搭配合理，口味花

样变样及时。
一项不符合扣0.2分

原材料采购验收把关严格，

不徇私情。
发现一次扣1分。

厨房严禁非工作人员入内。 发现一次扣0.5分。

合计

得分



（一）考核程序

甲方每月25日对上一月25日至本月24日的物业服务质量进行考核汇总，出具

考核汇总意见表，依据验收标准与要求中的员工行为规范、环境卫生质量、食堂

服务管理、门卫值班管理及《物业公司日常考核细则》进行考核汇总，考核细则

百分制评分标准：考核评分95分以上，全额支付当月份物业费，考核评分80分至

95分，支付当月份物业费95%，考核评分65分至79分，支付当月份物业费85%，考

核评分65分以下，支付当月份物业费70%。连续两个月考核评分低于65分的，采购

人有权解除采购合同。考核结果由甲乙双方签字确认，甲方根据考核得分支付上

一个月份物业费。乙方按月向甲方提供服务记录，记录中应包括日常考勤、服务

人员名单、服务地点、服务内容、服务结果及评价，当月更换服务人员的，还应

提供健康证明等资料。

（二）其它事项

本细则是该年度物业服务合同一部分，自合同签订之日起实施，甲乙双方共同

遵守，如有未涉及事项，双方协商解决。


