嘉善县机关事务管理中心物业管理

考核办法

为进一步加强对物业工作的监督管理，切实提升服务效率和服务质量，实现物业管理标准化、制度化、规范化，特制定本考核办法。

一、考核对象

物业管理中标单位。

二、考核内容及方式

1.考核内容：综合管理、房屋管理及维修养护、公用设施设备管理、共用部位设施管理、安保及车辆管理、会务服务、环境保洁、餐饮服务等八个项目。

2.考核方式：以日常督查和季度、年度考核相结合，总评分100分。每季度对物业管理单位进行一次综合考评，并于次月公布考核结果。

日常监督。考核小组不定期对物业管理单位工作进行督查。发现问题后填写服务质量反馈单，以书面形式告知物业管理单位并督促整改。

季度考核。每季度结束后，在下月15日前，考核小组组织对物业管理服务单位工作进行综合性考核。

年度考核。年度考核结果取季度考核平均分。年度考核总评分85分（含）以上为合格。

三、考核结果应用
按照合同约定，根据年度考核结果支付物业管理服务费用。

四、考核相关工作要求

1.物业管理单位必须在每季度末前5天向考核小组报送考核相关材料。

2.考核小组不定期对物业管理单位的工作进行督查，每季度不少于3次。

3.考核小组在每季度结束后下月15日前，召开物业管理工作季度考核会议。一年期满后下月15日前，召开物业管理工作年度考核会议，并向物业管理单位通报考核情况。

本考核办法自发文之日起执行。

附件:1.物业管理服务质量反馈单

2.物业管理考核表

附件1
物业管理服务质量反馈单
考核组成员：                                             

考核组于        年    月    日,进行了日常督查，发现了如下问题：

1.

2.

3.

4.

5.

6.

整改意见：

以上第  项问题，请于    个工作日内完成整改；

以上第  项问题，请于    个工作日内完成整改；

以上第  项问题，请于    个工作日内完成整改；

以上第  项问题，请于    个工作日内完成整改；

以上第  项问题，请于    个工作日内完成整改；

以上第  项问题，请于    个工作日内完成整改。

附件2
物业管理考核表
	考核时间：＿＿＿＿年＿＿月＿＿日        考评人：

	考核项目
	考核内容、标准
	得分

	综合

管理

（26分）
	建立健全各项管理制度、各岗位工作标准及应急预案，有具体落实措施及考核办法（10分）；项目管理人员和专业技术人员持证上岗，员工统一着装，佩带明显标志，工作规范，作风严谨（2分）；应用计算机、智能化设备等现代化管理手段，提高管理效率（2分）；房屋及其共用设施设备等档案资料齐全，分类成册，管理完善，查阅方便（2分）；24小时值班，设立服务电话，接受业主和使用人对物业服务报修、问询、投诉等各类信息的收集和反馈，并及时处理，有记录（8分）；定期进行满意度调查，对合理的建议及时整改，满意率达90%以上（2分）。
	

	房屋

管理

及维

修养

护

（14分）
	办公区内各建筑物标志明显，设立引路方向平面图和路标（2分）；房屋外观完好、整洁，外墙饰面、涂料等装饰无脱落、无污渍（2分）；室外标志牌、等按规定设置，保持整洁统一美观，无安全隐患或破损（2分）；空调安装位置统一，冷凝水集中收集，支架无锈蚀（2分）；楼宇内楼梯、走道、扶手、天花板、吊顶等无破损，墙体整洁，无乱张贴，共用部位门窗、灯具、开关等功能良好（2分）；卫生间、开水间等管理完好（2分）；共用楼梯、天台、通道、等处无堆放杂物、及违章占用等（2分）。
	

	公用

设施

设备

管理   （6分）
	规范管理高、低压配电室，限电、停电按规定时间通知客户，临时用电管理措施到位（2分）；监控系统等智能化设施设备管理措施到位（2分）；消防维护，办公室消防、用电有严格的管理规定,室内电线插座安装规范,无安全隐患（2分）。
	

	共用

部位

设施

管理   （4分）
	共用配套服务设施完好，无随意改变用途（1分）；室外无架空管、线（1分）；道路、楼道、大堂等公共照明完好（1分）；道路通畅，路面平坦（1分）。
	

	安保

及车

辆管

理

（18分）
	大院封闭式管理（6分）；24小时值班及巡逻，秩序维护员熟悉环境，落实岗位职责（6分）；结合办公楼特点，制定安全防范措施（2分）；进出车辆管理有序（1分）；停车库管理严格，出入登记（1分）；非机动车辆停放整齐（1分）；危及人身安全部位有明显标志和具体的防范措施（1分）。
	

	会务

服务

（16分）
	会务服务管理落实到位（4分）；会务服务员熟悉环境，落实岗位职责（6分）；会务设备设施管理（4分）；各类应急保障管理（2分）。
	

	环境

保洁  （11分）
	卫生设施完备，实施垃圾分类管理，对有毒、有害垃圾按规定管理（2分）；明确清洁人员责任范围，实行标准化清洁（5分）；垃圾日产日清，定期消毒灭杀（2分）；房屋共用部位保持清洁，无擅自占用和堆放杂物，楼梯扶栏、门、窗等洁净（2分）。
	

	餐饮

服务   （5分）
	人员配置到位（2分）；工作人员熟悉环境，落实岗位职责（3分）。
	

	总  分
	




