
中共土默特左旗纪律检查委员会2026年办

公楼物业管理服务、廉政教育基地物业管

理服务考核标准
中共土默特左旗纪律检查委员会2026年办公楼物业管理服务、廉政教育基地物业管理
服务质量季度考核量表：

第三方

公司：
考核起止时间：

序号 考核内容 考核标准
支撑材

料

总

分

得

分

一票否决项

1
配备总人数不得少于 28

人；

团队配置：须在 3日内

完 成 28 人 团队 组建

，不达标甲方有权直接

解约；

现 场 检

查

人员配置

2
物业公司工作人员按时

出勤，上班人数与合同

约定人数相同；

工作人员按时出勤并

有出勤记录得 3 分，记

录缺失每次扣 0.5 分；

考 勤 记

录
3

3

出勤记录与实际到岗

人数一致得 2 分，不达

标每次扣 0.5 分；

现 场 检

查
2

4

员工服装统一，佩戴标

志，形象良好， 明确分

工；

工作人员衣着整齐统

一得 1 分 ，每发现 1

次扣 0.1 分；

现 场 检

查

2

5

工作态度认真，没有工

作时间擅离职守或工

作区域内闲聊的情况

得 1 分，每发现 1 次扣

0.1 分；

现 场 检

查

6

项目经理须持有物业管

理经理岗位证书及物业

管理师证书；项目主管

持有物业管理经理岗位

证书和消防设施设备操

作员证书；主楼大厅岗

须持有公安部门颁发的

保安员证书和红十字救

护员证书；会议服务员

两名均须持有二级甲等

普通话等级证书；保洁

主管持有垃圾管理处理

师证书；楼外保洁员持

有应急管理部门颁发的

“高处作业”证书 ；

各类服务人员证书齐

全得 3 分 ，每缺失 1

个证书扣 0.5 分；

证 书 检

查
3



秩序维护主管持有公安

部门颁发的保安员证书

及消防设施操作员证书

；持有公安部门颁发的

保安员证书，其中至少

三人持有红十字救护员

证书；维修人员持有应

急管理部门颁发的特种

作业高压电工作业证书

或低压电工作业证书；

持有计算机等级证书；

持有公安机关颁发的机

动车驾驶证且驾驶机动

车未发生过重大交通事

故。

绿化卫生

7
根据物业情况设置垃圾

箱（桶） ，每日及时清

倒垃圾更换垃圾袋，保

证垃圾桶内无超载、无

污水、无异味；擦拭垃

圾桶表面，确保垃圾桶

外表面无污迹、灰尘；

垃圾桶周围地面无散落

垃圾、无滴漏垃圾水；

垃圾桶没有垃圾溢出、

没有污水、没有异味等

情况得 1 分，每发现 1

次扣 0.5 分；

现 场 检

查

38

垃圾桶外表没有污迹、

灰尘得 1 分，每发现 1

次扣 0.5 分；

现 场 检

查

9

垃圾桶周围没有散落

垃圾或滴漏的垃圾水

得 1 分，每发现 1 次扣

0.5 分；

现 场 检

查

10
按时擦拭标识牌宣传栏

及休闲桌椅，手摸无明

显灰尘， 目视无乱张贴

及乱涂乱画； 公共区域

无杂物；

标识牌宣传栏及休闲

桌椅没有明显灰尘及

乱贴乱画情况得 1 分，

每发现 1 次扣 0.5 分；

现 场 检

查

2

11

公共区域没有杂物摆

放得 1 分 ，每发现 1

次扣 0.5 分；

现 场 检

查

12

大理石墙面、大厅落地

玻璃定期保养，保持洁

净；

大理石墙面定期保养

且没有明显污渍得 1

分，每发现 1 次扣 0.5

分；

现 场 检

查



2

13

大厅落地玻璃：每日干

布抹净除尘，保持无污

渍手印得 1分，每发现1

次扣 0.5 分；

现 场 检

查

14
按时全面清扫地面及路

面，无杂物，无水渍，

目视干净；及时清除主

要道路积水（雪）；

路面、地面无明显垃圾

和污渍得 1分，每发现1

次扣 0.5 分；

现 场 检

查
2

15
地面没有水痕得 1 分，

每发现 1 次扣 0.5 分；

现 场 检

查

16 定期清扫擦拭楼梯。直

梯梯箱保持干净并打保

护剂； 消防楼梯踏步不

尘土；

直梯：梯箱及地面无污

渍、无垃圾得 2 分，每

发现 1 次扣 0.5 分；

消防楼梯：踏步没有大

量尘土得 1 分，每发现

1 次扣 0.5 分；

现 场 检

查
3

18
卫生间的墙面、 门窗、

洗手台、镜面无污痕；

卫生间地面无积水、无

污痕、无杂物；便器无

污痕；卫生间无异味；

卫生间墙面、门窗、洗

手台、镜面目视无明显

灰尘和污痕得 1分，每

发现 1 次扣 0.1 分；

现 场 检

查

419

卫生间地面无积水、杂

物、污痕得 1 分，每发

现 1 次扣 0.5 分；

现 场 检

查

20
便器无污痕得 1分，每

发现 1 次扣 0.5 分；

现 场 检

查

21
卫生间无异味得 1 分，

每发现 1 次扣 0.5 分；

现 场 检

查

22

每月一次清扫天台、屋

顶，做到目视无蜘蛛网，

无虫尸，无垃圾堆积；

目视没有蛛网、虫尸、

垃圾等污痕得 1 分，每

发现 1 次扣 0.5 分；

现 场 检

查
1

23

每 月清 扫 各 处 天花 角

落：强电井、弱电井、

管道井、风机房门表面

抹尘，内无杂物尘土。

各处天花角落： 强电

井、弱电井、管道井、

风机房门表面抹尘，内

无杂物尘土得 3 分，每

发现 1 次扣 0.5 分；

现 场 检

查
3

24
清理地漏的泥沙杂物，

倒水不堵；

不会发生堵水情况得

1分，每发现 1次扣0.5

分；

现 场 检

查
1

25

每周 1 次对垃圾桶、公

共区域进行四害消杀；

消杀前有通知；投药点、

粘鼠板有明显标识；

按期消杀得 1 分，每发

现 1 次未 消杀扣 0.5

分；

消 杀 记

录

3
26

投放药物事先通知得

1 分，投药未通知发现

1 次扣 1 分；

消 杀 记

录

27

投药点、粘鼠板放置有

明显标识得 1 分，未发

现 明 显 标 识 每 次 扣

0.5 分；

照 片 记

录



28
对会议室进行会前会后

保洁工作，保持干净；

会议室无明显污渍、垃

圾得 2 分 ，每发现 1

次扣 0.5 分；

现 场 检

查
2

29

大楼四周绿化带：每日

清理，确保无散落废纸、

烟蒂、杂物等垃圾

绿化带每日清理，无散

落废纸、烟蒂、杂物等

垃圾得 2 分，不达标扣

0.5 分；

现 场 检

查
2

30
配备各类常用保洁设备

和工具（扫雪车、扫地

机、尘推机、打草机、

日常清洁工具等） ，各

类工具专人管理、摆放

有序；

各类常用保洁设备和

工具配置齐全得 1 分，

每缺失一项扣 0.2；

现 场 检

查
1

维修维护

31
检查 LED 大屏，保证设

备正常运行；

定期检修并设有检修

记录得 2分，定期检修

记录缺失扣 0.5 分；

检 修 记

录
2

32

循环检查防水系统，发

现漏水及时抢修，一周

内修复完成；

发现漏水一周内修复

完成得 2 分，未按时完

成每次扣 0.5 分；

检 修 记

录
2

33

循环巡视路面、围墙等，

发现损坏的，在一周内

修复；

损坏的路面、围墙一周

内修复得2 分，未按时

完成每次扣 0.5 分；

检 修 记

录
2

34

提前制定消防、突发事

件、餐饮、治安事件应

急预案；

设有紧急预案 1 分，每

缺失 1 个扣 0.25 分；

紧 急 预

案
1

35

公示维修电话，接到报

修电话半小时内处理；

明显位置公示维修电

话 1 分，未公示扣 0.5

分；

现 场 检

查

2

36

接到报修电话半小时

内处理得 1 分，不达标

扣 0.5 分；

现 场 检

查

37
定期检修维护给排水，

保证设备运行正常，无

异响异味；

排水设备正常运行得

1分，未达标每次扣

0.5 分；

现 场 检

查

2

38

设备没有异响异味得

1分，未达标每次扣

0.5 分；

现 场 检

查

39

循环检查出入口道闸，

保证设备运转正常，发

现异常及时处理；

道闸运转正常得 1分，

不达标每次扣 0.5 分；

现 场 检

查
1



40

每日 1 次检查配电室、

管道井、弱电机房、弱

电井、二次加压泵房、

积水坑、消防泵房等设

施设备，供暖期每日 1

次检查暖气气缸，保证

设施设备正常运行，发

现异常及时处理；每年

防汛期前做好防汛准备

工作并备好沙袋、水泵

等；设备房保持整洁、

通风，无安全隐患。

设备设施每 日检查 1

次，防汛设备防汛期前

检查合格得 3 分，不达

标每次扣 0.5 分；

检 修 记

录
3

41

配备各类常用设备和工

具（电焊机、管道疏通

机、气泵、摇表、万用

表、绝缘手套、绝缘鞋

等） ，有专人管理，摆

放有序；

常用工具准备齐全得

2分，每缺失 1项扣0.2

分；

现 场 检

查

4

42

工具有专人管理、摆放

有序得 2分，未达标每

次扣 0.5 分；

现 场 检

查

43
日常检查各楼层照明情

况，循环检修，做好日

常易损件维修，如灯泡

等；正常照明灯率为 98%

以上；应急照明灯、疏

散指示灯正常；楼道灯

完好率不低于95%；楼道

灯等损坏，应在 2 日内

修复；

楼 内 照 明 灯 正 常 率

98%以上得 1.5 分，不

达标每次扣 0.5 分；

现 场 检

查

6

44

应急灯、疏散灯正常得

1.5 分，出现损坏每发

现 1 次扣 0.5 分；

现 场 检

查

45

楼道灯完好率 95%以

上得 1.5 分，不达标每

次扣 0.5 分；

现 场 检

查

46

楼道灯等损坏 2 日 内

修复得 1.5 分，修复每

延迟 1 日扣 0.5 分；

现 场 检

查

47 每月 1 次对房屋结构涉

及使用的安全部位进行

检查并有记录，发现损

坏及时安排专项修理；

每月进行房屋检查，填

写检查记录得 1 分，记

录缺失扣 0.5 分；

检 修 记

录

2

48

房屋有损坏进行专项

修理得 1 分，不维修扣

0.5 分；

检 修 记

录

49

按照装饰装修管理有关

规定和要求，及时发现

影响房屋外观、危及房

屋结构安全及拆改共用

楼内没有装修引起房

屋安全风险得 2分，发

现缺损未修补 扣 0.5

分；

现 场 检

查
2



管线等损害公共利益现

象的，及时劝阻并报告

业主；墙体表层基本完

好，地坪、地砖基本平

整，如有缺损，及时修

补；

安保

50

值班人员要引导进出园

区车辆有序通行或临时

停放，无堵塞消防通道

行为；

车辆停放无堵塞消防

通道情况得 2分，每发

现堵塞消防通道行为

1 次扣 0.5 分；

现 场 检

查
2

51
24 小时值班并有交接班

记录；

有交接班记录得 2分，

记录缺失 1 天扣 0.5

分；

考 勤 记

录
2

52

制定巡逻方案，每日按

时巡逻并做好巡视记

录，对重点部位增加巡

逻频次，觉察问题及时

上报；在遇到异常情况

或紧急求助时，巡逻人

员应采取相应措施，发

现问题 30 分钟内上报，

及时解决问题；

有巡逻方案，每天按时

巡逻并进行记录得 2

分，每缺失 1 天记录扣

0.5 分；

巡 逻 方

案 及 巡

逻记录

3

53

发现问题 30 分钟内上

报得 1 分，未按时上报

扣 0.5 分；

巡 逻 记

录

54

配合单位开展参观、接

待等活动的车辆引导、

秩序维护，保障活动现

场车辆、人员安全有序

；

活动现场车辆、人员安

全有序得 2分，不达标1

次扣 1 分；

现 场 检

查
2

55

张贴各类指示牌（指定

吸烟区、禁烟标识、逃

生指示牌、卫生间指示

牌、楼层指引牌、宣传

栏等），标识清晰；

各类标识清晰得 1 分，

不达标每发现 1 项扣

0.5 分；

现 场 检

查
1

56

保安员有较强的安全防

范能力，能正确使用各

类消防、物防、技防器

械和设备；

工作能力强，会使用各

类安保设备得 1 分，不

达标每人扣 0.2 分；

现 场 检

查
1

消防

57

配备有效灭火器、防毒

面罩等消防设施可用；

每月 1 次检查灭火器、

消火栓箱，消防设施标

识清晰、 明确、齐全，

消防设备有检验报告，

灭火器、防毒面罩在保

质期内得 2 分，不达标

扣 0.5 分；

现 场 检

查

4

58

消防设备标识清晰，能

正常使用得 1 分，未达

标每次扣 0.5 分；

现 场 检

查



59

消防泵每年保养、检修 1

次，保证消防设备正常

使用；

消防泵每年保养、检修

1 次得 1 分，不达标扣

1 分；

检 修 记

录

60 每年 2 次进行消防培训；

按照要求对楼内所有

工作人员进行消防培

训得 2分，不达标每次

扣 1.5 分；

培 训 记

录
2

61

定时检查 各个监控摄

像头，并进行保养，保

证监控设备正常使用；

监控设备 100%正常使

用得 3 分 ，每发现 1

个损坏扣 0.5；

现 场 检

查
3

62
消防通道畅通，无堆积

杂物； 消防通道确保未

上锁，可通行；

消防通道无杂物，无堆

放物品情况得 1.5分，

不达标每次扣 1.5 分

；

现 场 检

查

3

63

消防通道开放可通行

得 1 .5分，不达标每次

扣0.5 分；

现 场 检

查

64
消防监控中心 24 小时有

专人值守；做好消防监

控值班、运行等记录；

设有监控值班表并进行

员工签到；

监控 24 小 时值守得

1分，无人值守每次扣

0.5 分；

现 场 检

查

2

65

值班表有签字记录得

1分，记录缺失每次扣

0.2 分；

值班表

附加项目

66

积极完成各项工作，减

少投诉，保证全年投诉

量少于 20 次；

全年各项工作投诉次

数少于 20 次得 2分，

每 多投诉 1 次扣 0.5

分；

投 诉 记

录
2

67

规章制度齐全。各部门

有相关工作制度，并有

书面/电子资料展示；

各部门规章制度齐全，

有书面/电子资料得2

分，每缺失 1 项扣 0.5

分；

制 度 资

料
2

68

制定国家级、自治区级

、市级标准化三级接待

方案， 明确不同级别

、类型、群体标准化接

待流程、展示内容，

明确各岗位接待人员职

责和接待标准，提供相

应会议服务，按需提供

个性化接待服务；在接

待服务中注意用语文明

、礼貌、规范。

有三级接待方案得 2

分，无方案扣 1 分；

检 查 方

案

3
接待服务过程用语文

明 、 礼貌 、规范得 1

分，不达标每次扣 0.2

分；

现 场 检

查


