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考核标准（工程）

项目名称

评估对象 评估日期

评估项目

（分）

评估标准（100 分） 评估得分 扣分说明

考勤纪律

（5）

1.工作时间内无迟到、早退，无故脱岗、离岗，每发现一次扣 1 分。2.

工作时间内严禁干私活，严禁未经上级领导同意离开工作岗位，每发现

一次扣 1 分。3.工作时间内严禁聚众聊天、闲谈，严禁玩手机、看书等

与工作无关事宜，每发现一次扣 1 分。

仪容仪表

（5）

1.在岗期间必须着工程制服，且制服需干净、整洁、规范，未规范着装

每发现一次扣 1 分。2.严禁在岗位上吸烟、吐痰等不文明行为，每发现

一次扣 1 分。

设施设备

（5）

1.值班区域内设施设备出现故障、报警等情况，未在第一时间联系并处

理警情的，扣 1 分。2.需按照工作人员职责为其配备相应的工程工具、

器械，未配备或工具损坏丢失的，扣 1 分。3.保证场馆各项设施设备的

完好率，发现问题应及时检修，检修不到位扣 1 分。

工程维护

（20）

1.每日巡检线路是否正常，供电是否稳定，做到及时发现问题及时上报，

及时处理，巡检不到位的扣 2 分。

礼仪规范

（5）

1.不允许与客户发生冲突，发生一次此项不得分。2.对上级领导或检查人

员提出的整改要求要有积极回应，虚心接受，及时纠正，不允许拖拉、

顶撞，每次扣 1 分。3.不允许酒后或带酒意上岗，每发现一次扣 3 分。

工作计划

（5）

1.每周末提报下周工作计划及当周完成情况，未提报扣 1 分。2.每月末提

报下月工作计划及当月完成情况，未提报扣 1 分。3.按时填写作业记录、

交接班记录及巡检记录，有漏填或提前填写的，每次扣 1 分。

工作能力

（10）

1.每周对员工开展技能培训，技能未达到要求即上岗的，此项扣 5 分。

2.杜绝安全隐患，及时发现区域内的安全隐患并处理、上报，未处理上

报的每发现一次扣 2 分。3.杜绝发生安全事故，发生安全事故的，此项

不得分。

工作协调

（5）

能够积极协调本公司和公司员工，与甲方配合完成各项任务，协调能力

差此项不得分。

管理能力

（10）

1.无管理规范或规范不明确的，扣 1 分。2.不能提供季度工作报告的，扣

1 分。3.执行力差，现场员工秩序混乱，整改不到位的，扣 1 分。4.制订
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日常设备保养维护计划，计划落实不到位的，扣 1 分。

会场工程

保障（10）

在日常对外开放、大型活动、大型会议的，应当相互协调配合，共同努

力完成场馆的服务内容，在任何情况下，应本着“万事当前、工作为重”

的原则，以全力保证正常运行为己任，与甲方一道，目标一致，紧密配

合，做好相关工作。因不听从甲方工作安排，擅离职守，电路有故障未

能及时处理，影响活动正常进行的，此项不得分。

投诉处理

（10）

1.本考核期内，被顾客投诉一次，经查属实，扣 1 分。2.被顾客投诉二次，

经查属实，扣 2 分。3.被顾客投诉三次及以上扣 5 分，并作出处罚。

违规违纪（10）

以下情况，一经发现，此项不得分。1.对甲方

人员请客、送礼。2.性别公关、生活关怀。3.

威胁、恐吓、暴力。4.乙方人员示威、消极怠

工、罢工。5.合伙经营。6.私自为我司人员提

供各种便利的。

综合评定

物业负责人

（签字）

备注：以上评分作为每月支付服务费用的考核凭证，得分在 70 分以下为不合格，按照 10 元/分在月度

费用支付中进行扣减，并要求乙方作出相关整改，如未按要求整改，则计入下月扣分项。
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考核标准（保洁）

项目名称

评估对象 评估日期

评估项目（分） 评估标准（100 分） 评估得分 扣分说明

考勤纪律（5）

1.工作时间内无迟到、早退，无故脱岗、离岗，每发现一次扣

1 分。2.工作时间内严禁干私活，严禁未经上级领导同意离开

工作岗位，每发现一次扣 1 分。3.工作时间内严禁聚众聊天、

闲谈，严禁玩手机、看书等与工作无关事宜，每发现一次扣 1

分。

仪容仪表（5）

1.在岗期间必须着工服，且工服需干净、整洁、规范，未规范

着装每发现一次扣 1 分。2.严禁在岗位上吸烟、吐痰等不文明

行为，每发现一次扣 1 分。

防护标识（5）
公共区域进行现场作业的，必须有作业提示牌或防滑告知牌

等，防护工作不到位的，每发现一次扣 1 分。

作业效果（20）

1.考评期间整体作业效果不达标的，本项不得分。2.甲方发现

乙方服务区域不合格的，要求乙方即刻整改，整改后合格的，

此项扣 1 分，仍未合格的，此项扣 2 分，不整改或找理由拖

延的，此项不得分。3.根据保洁材质的不同，乙方应按要求使

用不同配比的清洁溶液，如未使用或错误使用，此项扣 2 分。

如造成保洁材质损坏的，按物品原价赔偿，此项不得分。4.

及时处理清洁垃圾，严禁存在垃圾堆放未处理的情况，每发

现一次扣 1 分。5.合理使用清洁工具，避免野蛮操作造成物品

和工具损坏，每发现一次扣 1 分，并按物品原价赔偿。

礼仪规范（5）

1.不允许与客户发生冲突，发生一次此项扣 2 分。2.对上级领

导或检查人员提出的整改要求要有积极回应，虚心接受，及

时纠正，不允许拖拉，顶撞。每次扣 1 分。

工作计划（5）

1.每月提报下月工作计划及当月完成情况，未提报扣 1 分。2.

按时填写作业记录、交接班记录及巡检记录，有漏填或提前

填写的，每次扣 1 分。

工作能力（10）

1.每月对员工开展技能培训，技能未达到要求即上岗的，此项

扣 2 分。2.杜绝安全隐患，不允许设备带隐患操作，每发现一

次扣 2 分。
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工作协调（5）
能够积极协调本公司和公司员工，与甲方配合完成各项任务，

协调能力差此项不得分。

管理能力（10）

1.无管理规范或规范不明确的，扣 1 分。2.不能提供季度工作

报告的，扣 1 分。3.执行力差，现场员工秩序混乱，整改不到

位的，扣 1 分。4.管理用房脏乱差的，扣 1 分。

会场卫生保障（10）

在日常对外开放、大型活动、大型会议的，应当相互协调配

合，共同努力完成场馆服务内容，在任何情况下，应本着“万

事当前、工作为重”的原则，以全力保证正常运行为己任，

与甲方一道，目标一致，紧密配合，做好相关工作。卫生不

到位，清洁不干净的此项不得分。

投诉处理（10）

1.本考核期内，被顾客投诉一次，经查属实，扣 1 分。2.被顾

客投诉二次，经查属实，扣 2 分。3.被顾客投诉三次及以上扣

5 分，并作出处罚。

违规违纪（10）

以下情况，一经发现，此项不得分。1.对甲方人员请客、送礼。

2.性别公关、生活关怀。3.威胁、恐吓、暴力。4.乙方人员示

威、消极怠工、罢工。5.合伙经营。6.私自为我司人员提供各

种便利的。

综合评定

物业负责人

（签字）

备注：以上评分作为每月支付服务费用的考核凭证，得分在 70 分以下为不合格，按照 10 元/分在月度费

用支付中进行扣减，并要求乙方作出相关整改，如未按要求整改，则计入下月扣分项。
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考核标准（秩序）

项目名称

评估对象 评估日期

评估项目

（分）

评估标准（100 分） 评估得分 扣分说明

考勤纪律（5）

1.工作时间内无迟到、早退，无故脱岗、离岗，每发现一次扣 1 分。

2.工作时间内严禁干私活，严禁未经上级领导同意离开工作岗位，每

发现一次扣 1 分。3.工作时间内严禁聚众聊天、闲谈，严禁玩手机、

看书等与工作无关事宜，每发现一次扣 1 分。

仪容仪表（5）

1.在岗期间必须着安保制服，且制服需干净、整洁、规范，未规范着

装每发现一次扣 1 分。2.严禁在岗位上吸烟、吐痰等不文明行为，每

发现一次扣 1 分。

设施设备（5）

1.值班区域内设施设备出现故障、报警等情况，未在第一时间联系并

处理警情的，扣 1 分。2.在岗员工未按照装备配备标准配备对讲机、

手电、巡更棒的，扣 1 分。3.造成配备物品损坏的，扣 1 分，并按照

原价赔偿。

秩序维护（20）

1.在岗期间应保证场馆内客户及场馆员工的人身、财产安全，维护区

域内的正常秩序，以上不合格此项扣 3 分。2.未按照规定时间、动线

进行场馆巡查的，每次扣 1 分。3. 做好服务区域内的防火、防盗、

放破坏的巡查工作。4 下班后按时关闭服务区域内的照明、电加热器、

热水器等用电设备，有未关闭的，每项扣 2 分。5.完整填写交接记录

表、巡查表，详细记录当班情况和交接情况，填写不完整或不清晰

的，扣 1 分。6.妥善保管和维护场馆内的体育健身器材，发生丢失或

损坏的，扣 2 分。

礼仪规范（5）

1.员工在岗期间应主动与客户问好。2.不允许与客户发生冲突，发生

一次此项不得分。3.对上级领导或检查人员提出的整改要求要有积极

回应，虚心接受，及时纠正，不允许拖拉、顶撞，每次扣 1 分。4.

不允许酒后或带酒意上岗，每发现一次扣 3 分。

工作计划（5）

1.每月提报下月工作计划及当月完成情况，未提报扣 1 分。2.按时填

写作业记录、交接班记录及巡检记录，有漏填或提前填写的，每次

扣 1 分。

工作能力（10）

1.每月对员工开展技能培训，技能未达到要求即上岗的，此项扣 2

分。2.杜绝安全隐患，及时发现区域内的安全隐患并处理、上报，未

处理上报的每发现一次扣 2 分。3.定期巡查消防栓和灭火器，无巡查

记录每次扣 1 分，灭火器摆放混乱的每次扣 1 分。
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工作协调（5）

能够积极协调本公司和公司员工，

与甲方配合完成各项任务，协调能

力差此项不得分。

管理能力（10）

1.无管理规范或规范不明确的，扣

1 分。2.不能提供季度工作报告的，

扣 1 分。3.执行力差，现场员工秩

序混乱，整改不到位的，扣 1 分。

4.制订日常保障方案和突发事件

应急预案，方案和预案落实不到位

的，扣 3 分。

会场秩序保障（10）

在日常对外开放、大型活动、赛事

中，应当相互协调配合，共同努力

完成场馆服务内容，在任何情况

下，应本着“万事当前、工作为重”

的原则，以全力保证正常运行为己

任，与甲方一道，目标一致，紧密

配合，做好相关工作。因不听从甲

方工作安排，擅离职守，造成人员

伤亡或者现场混乱，影响活动正常

进行的，此项不得分。

投诉处理（10）

1.本考核期内，被顾客投诉一次，

经查属实，扣 1 分。2.被顾客投诉

二次，经查属实，扣 2 分。3.被顾

客投诉三次及以上扣 5 分，并作出

处罚。

违规违纪（10）

以下情况，一经发现，此项不得分。

1.对甲方人员请客、送礼。2.性别

公关、生活关怀。3.威胁、恐吓、

暴力。4.乙方人员示威、消极怠工、

罢工。5.合伙经营。6.私自为我司

人员提供各种便利的。

综合评定

物业负责人

（签字）

备注：以上评分作为每月支付服务费用的考核凭证，得分在 70 分以下为不合格，按照 10 元/分在月

度费用支付中进行扣减，并要求乙方作出相关整改，如未按要求整改，则计入下月扣分项。


