	[bookmark: _GoBack]   人才公寓物业管理考核表

	小区名称：
	敔山湾人才公寓                   
	管理单位：
	                                            

	序号
	项目
	内容
	考评标准
	分值
	得分
	备注

	1
	综合服务
	日常服务
	在小区醒目位置公示物业服务内容、服务承诺和服务电话。少一项扣1分。
	1
	
	

	2
	
	
	建立物业服务基础档案（住户基本情况、房屋维修档案、承接查验档案、公共物品档案、设施设备档案等）、设备管理等记录，少一项扣1分。
	3
	
	

	3
	
	
	实行24小时应急维修值班制度，及时响应住户报修，相关台账记录完整。不及时响应扣0.5分/次；台账不完整扣0.5分。
	3
	
	

	4
	
	
	及时处理住户投诉，员工服务语言规范，无和业主争吵的行为，有投诉记录台账，凡产生有效投诉扣1分/次；有12345投诉的扣2分。
	6
	
	

	5
	
	
	配备专职人员，身体健康，工作责任心强，定期接受相关技能培训。发现一次不符扣0.5分。
	3
	
	

	6
	
	
	上岗时佩戴统一标志，穿戴统一制服，仪容仪表规范整齐。发现一次不符扣0.5分。
	1
	
	

	7
	
	
	有装修登记制度且装修巡检管理记录完整得分，缺一项扣0.5分。
	1
	
	

	9
	清洁
管理
	共用楼道、门厅、玻璃窗户和电梯保洁
	保洁记录包括：每日打扫1次各楼层通道和楼梯台阶，每周清洁1次楼梯扶手、门厅门窗，每日清扫1次电梯轿厢，玻璃门窗保持光亮，无明显印渍，无随意堆放杂物和占用公共场所现象。未按规定擦拭或保洁不到位一次扣0.5分。
	5
	
	

	10
	
	公区保洁
	做好常态化的入户保洁、样板间保洁、运营中心以及公共活动中心保洁工作，未按规定擦拭或保洁不到位一次扣0.5分。
	6
	
	

	11
	
	垃圾收集与处理
	保洁记录包括：（1）小区内定点设置垃圾收集箱或点；（2）每日定时清理一次；（3）垃圾收集箱或点周围地面无散落垃圾、无异味；（4）每周清洗1次，缺一项扣2分。
	5
	
	

	12
	设备设施维护与管理
	公共部位门窗、围墙、楼道巡查
	公共部位门窗、围墙、设备、道路场地、侧石、井盖发现损坏及时修复。保持公用照明灯具完好。对房屋做好巡查工作，发现外墙裂缝及时报修形成台账。消防设施设备可随时启用，消防通道顺畅。各楼栋楼道巡查无异常，发现问题及时修复或报修。发现1处未及时处置扣0.5分。
	5
	
	

	13
	
	道路、场地等
	台账包括：定期巡检道路、路面、外墙、侧石、井盖等，发现损坏及时报修并修复。未修复一项1分。
	2
	
	

	14
	
	房间日常维修、交退房查验收、跟进督促施工进度
	1、 熟悉人才公寓内整体水、电及户型结构，及时完成住户的各项维修、报修工作并做好维修记录。
2、 按要求做好人才公寓住户的交退房查验收工作。
3、 跟进人才公寓范围内所有维保、施工、整改进度，监督施工操作安全。
未及时响应维修（报修）扣0.5分/次；未按要求做好交退房查验导致设施设备故障的扣1分/次；造成12345投诉的扣2分；发现未有效监督施工整改进度导致施工操作不到位的扣0.5分/次。
	6
	
	

	15
	
	排水设施
	台账包括：每年清扫排水明沟和疏通地下管井1次（含屋面），遇到特殊天气时，及时提前做好疏通工作。缺一项扣1分。
	2
	
	

	16
	
	电梯维保
	制定电梯安全运行、岗位职责、定期巡查、维护保养、运行记录管理等制度，并严格执行。如遇电梯异常，报修后如30分钟内不响应扣0.5分/次；电梯困人或其它事故时未及时到场或报修扣1分/次；有12345投诉的扣2分。
	6
	
	

	17
	
	消防设施
	台账包括：消防设施设备可随时启用，灭火器配备、养护及时，保证消防通道畅通，缺一项扣1分。
	6
	
	

	18
	园林绿化养护与管理
	草坪、灌木类、花坛
	全年修剪不少于4次（3、6、9、12月下旬）,草坪、绿篱等易疯长树木花草应不定期（每月）修剪，要求无枯枝、死树、陡长枝；病虫害采取综合防治，防治病虫害，大面积防治每年不少于4次。缺一项扣1分。
	5
	
	

	19
	安全防范
	人员要求
	保安的照片、姓名在门卫进行张贴，实际人员是否一致，缺一项扣1分。
	2
	
	

	20
	
	
	保安人员上岗时佩带统一标志，穿戴统一制服，缺一项扣1分。
	2
	
	

	21
	
	门岗
	门岗有24小时值班看守交接班记录，无人不得分；缺交班记录扣1分/次。
	5
	
	

	22
	
	
	有无车辆管理制度和外来车辆出入记录，有无外来人员登记记录，缺一项扣1分。
	3
	
	

	23
	
	技防设施和救助
	小区主出入口应具备录像监控。未配备或损坏不得分。
	3
	
	

	24
	
	
	小区应有火警、水警、警情应急预案，并在监控中心控制室内悬挂，缺一项扣1分。
	3
	
	

	25
	
	公区巡逻、值班、秩序维护
	公区巡逻、值班，现场秩序维护，负责公区使用登记、健身器材的领用管理，每晚结束关闭水电、门窗等。无人不得分；收尾工作不到位扣1分/次。
	6
	
	

	26
	
	车辆管理
	建立车位的管理台账，对车辆信息、硬件配套设施（标志牌、照明、消防器械等）的配置及维护进行详细记录，做好地下室车位的划线与保洁卫生工作。缺一项扣1分，无台账不得分。
	5
	
	

	27
	其他
	满意度
	甲方和住户满意度（满意得5分，不满意不得分）
	5
	
	

	合   计
	
	
	

	考核人签字：
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