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	项目经理	Comment by MM: 各岗位人员数量需要明确。
	18
	落实公司管理制度，优化服务流程，提升管理效率；负责团队搭建、人员学习培训、绩效考核及日常管理（项目人员工作巡查安排、招聘）；协调各部门协作，做好与商管及对外单位的客户服务关系对接协调维护；对接项目各第三方维保单位及付费考核结算，确保项目正常运行；公文、文档档案行政工作；汇编项目员工月排班、考勤、工资；处理对接商管与公司之间的事务等。
	1
	
	
	
	
	本项目采用总价包干制，此报价包含但不限于人工费、物料费、设备费、垃圾清运费(含厨余垃圾)、化粪池清掏费、工具费、管理费、税费、服装费(由甲方指定)、保险安全、用工风险等为完成本项目所发生的一切费用。


	管理员1
	
	项目日常卫生、秩序等巡查管理；衔接各部门进行巡查及整改，达到相关要求；配合参观考察等接待工作；客情的维护及投诉的现场处理；配合项目进行各项检查；配合各项费用通知和收取；主要涉及各种表格汇编整理，房租付款、退费，账目统计对接财务等。
	1
	
	
	
	
	

	管理员2
	
	项目日常卫生、秩序等巡查管理；对照管理办法对各部门进行巡查及整改，达到相关要求；配合参观考察等接待工作；客情的维护及投诉的现场处理；配合进行各项检查；配合各项费用通知和收取；主要负责项目整顿，票据收取、台账记录等执行工作。
	1
	
	
	
	
	

	管理员3
	
	配合集团公司做好相关工作
	1
	

	
	
	
	

	前台
	
	房屋的咨询、接待、入住、退租等系列流程的办理；日常水、电费的抄录并催费，房租的催缴；报修的统计对接及跟进；房客付款、退费；领导交代的其他工作等。
	1
	
	
	
	
	

	工程
	
	水电表的抄录工作；自有商户、出租屋的维修工作，公共区域维修；项目各设备房巡查并做好记录；对接相关部门开展特种设备管理工作；项目节前用电安全检查；电梯、消防单位日常维保对接等。
	1
	
	
	
	
	

	保安队长
	
	项目上保安人员的日常管理、工作分配、学习培训；消防栓的检查填报；监控室的日常管理包括监控巡查、每日巡查台账的填报汇总；保障项目上安保的秩序维护相关工作等；配合领导交办的其他事务（兼晚上垃圾房垃圾外运送）；保安招聘
	1
	
	
	
	
	

	保安/门岗
	
	项目门岗区域周边车辆管控；引导居民驶离，吸烟、带宠物等行为现象的宣传和引导；门岗周边乱摆摊的清理；安全维护等日常工作。
	1
	
	
	
	
	

	保安/巡查
	
	项目区域周边车辆管控；引导居民驶离，吸烟、带宠物等行为现象的宣传和引导；乱摆摊的、摊外摊的清理；安全维护等日常工作。
	1
	
	
	
	
	

	保安/夜班
	
	消监控室值班，消防主机报警处理、突发情况调度处理；项目安全巡查，每日巡查台账的填报；垃圾房垃圾外运送等工作。
	1
	
	
	
	
	

	保安/夜班
	
	消监控室值班，消防主机报警处理、突发情况调度处理；项目安全巡查，每日巡查台账的填报等工作。
	1
	
	
	
	
	

	保安/夜班
	
	监控室值班，配电房异常情况、突发情况调度处理；出租屋全楼层的安全巡查，每日巡查台账的填报等工作。
	1
	
	
	
	
	

	保洁主管
	
	熟练使用办公软件，保洁工具补充采购；保洁人员相关区域检查、调度人员，保洁相关资料整理补充；保洁人员排班、调休安排，考勤等的整理汇总；保洁人员技能劳动纪律培训；保洁工作的生产调度；保洁招聘。
	1
	
	
	
	
	

	保洁
	
	项目的地面清洁冲洗，垃圾桶清洗；公共区域外立面、台面的擦拭；顶部天花清扫除尘；每月大扫除等
	1
	
	
	
	
	

	保洁
	
	项目的地面清洁冲洗，垃圾桶清洗；公共区域外立面、台面的擦拭；顶部天花清扫除尘；每月大扫除等
	1
	
	
	
	
	

	保洁
	
	项目的地面清洁冲洗，垃圾桶清洗；公共区域外立面、台面的擦拭；顶部天花清扫除尘；每月大扫除等
	1
	
	
	
	
	

	保洁
	
	项目地面清洁冲洗；垃圾桶清洗；卫生间打扫冲洗；公共区域外立面、台面的擦拭；顶部天花清扫除尘；每月大扫除等
	1
	
	
	
	
	

	保洁
	
	房屋全楼层公共区域地面清洁冲洗；空房间的整理打扫；卫生间打扫冲洗；公共区域外立面、台面的擦拭；顶部天花清扫除尘等。
	1
	
	
	
	
	



项目物业管理服务考核表
	序 号
	
考核内容
	
处罚和考核扣分标准
	
分值
	考核结果

	
	
	
	
	考核 分值
	扣款 金额

	

1
	
岗位配备人员须按照甲方 时间要求到岗，不得以任何理由拖延人员到岗。
	未按要求的时间节点、人数 到岗的，每少一人考核扣 2 分/人，扣除当月服务费用 200 元/人/天，给甲方造成 损失的由乙方负责赔偿。
	
	
	

	


2
	
承诺派驻的人员须同现场 实际到岗人员一致，未经 甲方同意，不得擅自更换人员。
	每少一人或擅自更换一人次的考核扣 2 分/人次，扣除当 月服务费用 200 元/人次，未按期调整给甲方造成损失的由乙方负责赔偿。
	
	
	

	

3
	公共区域地面：有成片果皮、纸屑、漂浮物、 烟蒂、痰迹、其它杂物；
指示牌等公共设施: 目视有灰尘、污渍、牛皮癣，
	每发现超过3个扣2分，扣除当月服务费用200元
	
	
	

	

4
	执行秩序维护中应遵守工作纪律，严禁坐、卧、依靠、打瞌睡等不良行为，或因外部原因（如天气炎热）脱帽、披衣敞怀、拖鞋等不良行为。
	
每发现一次考核扣 2 分/次，扣除当月服务费用 200 元/人次。
	
	
	

	


5
	工程岗位人员变动（含离 职）的，乙方须提前 10 天 上报甲方，经同意后方可调整，并重新安排人员面 试，替岗人员需入职做好 交接，不得出现空岗情况。
	未及时上报告知甲方，擅自 更换人员的，考核扣5分/人， 并扣除当月服务费 1000 元/ 人；因人员变动出现空岗情 况，考核扣 5 分/岗，并扣除 当月服务费 300 元/天。
	
	
	

	
6
	保安、保洁人员离职，乙 方应于 7 日内补齐岗位人 员。
	未能在7 日内补齐岗位人员， 考核扣 2 分/人/天，并扣除 当月服务费 200 元/人/天。
	
	
	

	

7
	乙方需按要求为派遣员工 提供应季工作服装，以保 证员工着装规范整洁，符 合标准。
	
未按规定执行，每发现一例， 考核扣 2 分/例，并扣除当月 服务费用 300 元/例。
	
	
	

	

8
	乙方未及时与派遣员工签 订劳动合同、为工作人员 办理保险的。
	由此产生的一切不利后果由 乙方承担，包括但不限于社 保尚未办理或未生效期间发 生工伤、医疗等所产生的费用和纠纷。每发现一例，考 核扣 10 分/例，并扣除当月 服务费 1000 元。
	
	
	

	9
	公共秩序维护：出入口有专人值守，当值时坐、立姿势端正；按规定线路巡逻，认真填写巡视记录，发现问题及时处理或上报；引导非机动车辆有序通行、停放；对防暴、火灾、治安、台风、公共卫生等突发事件有应急预案， 事发时及时报告甲方和有关部门，并协助采取相应措施；实行门前三包，劝阻和纠正门岗周边发生的不文明行为；保安服务态度不端正导致客户有效投诉；每月定期进行安全检查工作，上报安全检查各类材料。确保消防设施设备配置充足，完好、齐全、摆放合理、定期保养；电器设备完好齐整、定期保养、负荷内使用；电工持证上岗。
	上述行为，每发生一项，考核扣 2 分/例，并扣除当月 服务费用 200 元/例。发生因保安服务态度不端正导致客户有效投诉的，考核扣 5分，并扣除当月服务费用500 元/例。
	
	
	

	10
	乙方按照甲方需求，在约 定的时 间内提供相应物 资、器具等。
	未在约定时间内提供约定数 量的物资、器具，考核扣 10 分/次，并扣除当月服务费 1000 元/次，给甲方造成损失 的由乙方负责赔偿。
	
	
	

	合计
	
	
	100
	
	

	
	备注：1.甲方每月对乙方的服务进行一次考核，如有相应处罚则在当月服务费中扣除；2.合同期内，甲方有权根据项目实际情况对考核内容进行调整。



