	房屋交易管理辅助性工作政府购买服务考核明细表

	
	
	
	
	

	　
	类别
	分项
	分值
	细分考核指标

	1
	人事管理（30分）
	建立健全业务管理制度、岗位工作标准
	4
	按照业务要求，拟定管理制度和岗位工作标准，建立完善制度体系，报甲方审定，如未上报扣1分；管理过程中不按制度执行造成业务违规的，每件违规事宜扣0.1分

	
	
	聘用符合招标文件及业务需要的工作人员
	6
	聘用工作人员必须与公司签订正式合同后方可上岗工作，因业务人员个人素质不符合招标文件岗位要求的，以上每违反1人次扣0.2分；未按招标文件规定配备相关技术人员的，每1岗位扣0.4分

	
	
	按时发放工资
	5
	工资发放不得拖欠，每拖欠1个月工资扣0.5分

	
	
	职工统一着正装
	5
	职工应着统一正装，每发现10人次不着正装扣0.1分

	
	
	职工五险缴纳
	5
	全体职工必须按照劳动法要求缴纳五险，如发现任何一例不缴纳的，扣4分

	
	
	职工住房公积金缴纳
	5
	为职工缴纳住房公积金，如发现不缴纳的，扣4分，职工个人申请不缴纳的除外

	2
	房屋交易管理业务（40分）
	窗口受理
	20
	信息录入系统错误率不得高于1%，错误率每高1%扣0.5分；按照规定时限完成资料整理上报，未按规定办理时限上报的，每20笔业务扣0.5分；上报材料中存在错误的每20笔扣0.5分；窗口满意率不得低于90%，在90%基础上，每低1%扣0.5分

	
	
	业务档案管理
	5
	分类整理归档，并统一入库，未及时入库的发现一次，扣0.1分，档案借阅未履行正规借阅手续的发现一次，扣0.1分

	
	
	业务系统日常维护
	5
	未及时进行系统数据维护的发现一次，扣0.5分

	
	
	开展房屋交易政策宣传
	3
	每年通过报纸、网络、电视、电台等媒体发布房屋交易相关政策宣传信息不低于5次，每少1次扣0.6分

	
	
	业务报表
	2
	每月月底上报月度业务报表，未按时上报或报表数据虚报、造假、错误的，每1次扣0.1分

	
	
	各类审计、督查问题查摆处理
	3
	甲方对乙方进行各类审计、督查后问题必须按照整改通知要求限期整改完成，每一项未完成扣0.1分

	
	
	信访接待
	2
	接待信访人员，完成信息登记、政策解读、情况说明工作，建立台账并跟进信访问题直至解决为止

	3
	财务管理（20分）
	二手房资金监管业务
	10
	按照业务流程进行款项的收支，错收错支一次，扣0.5分。及时与银行对账，未及时对账发现一次，扣0.2分，并做好相应的台账记录，未做台账扣0.1分

	
	
	日常出纳工作
	5
	做好日常支出报销资料的核验，未按规定报销的发现一次，扣0.2分；未及时记账的发现一次，扣0.1分；未按规定完成人员保险及公积金缴纳的发现一次，扣0.2分

	
	
	固定资产清查
	4
	对中心固定资产、无形资产进行盘点，最后录入政事业单位资产管理信息系统，每年对固定资产定期进行折旧和盘点，出具固定资产清查报告。

	
	
	各类审计、督查问题查摆处理及其它相关工作
	1
	按照各类审计文件批复要求，及时查摆处理问题，每1分项内容未完成的，扣0.1分

	4
	安全生产（10）
	安全宣传
	3
	每年对工作人员进行2次安全学习，每缺少1次学习扣0.5分，每年印制100份宣传手册，每少1册扣0.1分

	
	
	安全巡查
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	制定安全巡查制度和巡查标准，按照巡查标准每月安全巡查不少于1次，发现问题要建立台账，当日并对问题进行销号处理，每少巡查1次或不记录一次台账扣0.2分

	
	
	安全生产预案
	2
	制定安全生产预案，未制定扣1分



