
2016年后勤保障部服务单位季度考核评分表

被评估部门：修建装潢服务中心          评估时间段    2016年二季度               评估得分

内容 服务质量检查考核标准 分值 检查方法 得分 评分细则

施工
管理
（59
分）

1、按规定及时签订施工合同或下达施工任务单；合同规
范，任务单填写完整。（5）

5 检查记录 不按规定签署合同或下任务单，一次性扣3分。

2、安全教育做到全覆盖 5 检查记录 有安全施工管理制度（3分），有安全教育记录（2分）。

3、安全生产及消防措施到位，工人按操作规范施工。 5 现场检查 整项内容为5分，现场检查。

4、发现安全隐患及时整改，并做好记录（2） 5 检查记录 整项内容为5分，无记录扣2-4分。

5、建立突发事件处理应急预案。 5 检查记录 无预案，一次扣3分。

6、施工顺序科学、合理、施工技术措施得当，发现工程
质量问题及时整改。（3）

5 现场检查
按顺序施工，技术措施得当（3分），发现工程质量问题及时
整改（2分）。

7、材料的规格、性能、技术参数、质量要求均符合要
求，并有记录。（2）

4 检查记录 整项内容为4分。现场检查。

8、发生工程量及材料变更，及时填写修缮工程变更审批
表。

3 检查记录 整项内容为3分。现场检查。

9、文明施工，保证质量 5 现场查看 整项内容为5分。现场检查。

10、按规定做好竣工验收，竣工验收记录完整。（2） 4 检查记录 整项内容为4分，检查记录。

11、严格执行项目预算，做好审查核定（3） 4 检查记录 整项内容为4分，检查记录。

12、资料及时归档 4 检查记录 资料完备（2分），及时归档（2分）。

13、特殊工种必须持证上岗 3 检查记录 检查一人无证上岗，扣3分。

维修
接待   
（10
分）

1、报修电话24小时有人接听。 2 现场检查 整项内容为2分。现场检查值班人员在岗情况。



维修
接待   
（10
分）

2、报修值班人员用语文明礼貌，详细询问用户报修内容
并做相应记录。

2 检查记录
整项内容为2分。检查维修接待报修记录，有记录且记录完整
。

3、及时传达维修任务，详细记录承接部门、承接人、承
接时间等信息。

2 检查记录 整项内容为2分。检查工作任务派工单与报修记录的一致性。

4、及时做好维修反馈、回访工作,发现问题及时改正。 2 检查记录 有反馈、回访记录且记录完整2分。

5、做好服务监督工作。接到用户建议、投诉时，做好相
应记录，及时答复，妥善处理。

2 检查记录
整项内容为2分。检查报修接待记录中有关建议、投诉处理记
录。

维修
响应   
（8分
）

1、接到维修申报，尽可能做到随报随修，若有其他维修
任务，做到小事不过夜、大事有安排，事事有落实。

4 检查记录 整项内容为4分，检查报修、派工、反馈或用户回访记录。

2、直接影响教学、生活的特殊情况及安全事故报修，应
迅速赶赴现场，提出应急处理方案并实施处理。

4 检查记录 整项内容为4分，检查报修、派工、反馈或用户回访记录。

         
服务
规范   
（14
分）

1、工作人员现场维修穿工作服，佩戴工号牌，并主动告
知用户。

2 现场检查 整项内容为2分。重点检查作业人员告知用户的情况。

2、服务人员文明、礼貌、耐心接待用户报修，及时、高
效、优质地为用户服务。

2 现场检查 整项内容为2分。收到投诉，经核实后扣1-2分。

3、合理使用安全设备和劳动防护用品，牢牢树立安全无
小事的观念，并对自身工作的安全负责。 

3 现场检查
1、现场工作人员按要求使用劳动防护用品（1分）；2、所使
用的劳动防护用品有效（2分）。

4、做好文明生产工作，工作现场工具、材料堆放整齐，
工作结束后清理现场，保持整洁。

2 现场检查 整项内容为2分。

5、工作人员经培训后上岗；按照岗位流程及标准开展服
务工作。

2 现场检查
1、工作人员经培训后上岗（1分），检查培训记录；2、按照
岗位流程及标准开展服务工作（1分），现场检查。

6、对信息平台或其它渠道反映的意见或建议及时回复；
问题解决或已及时整改。

3 检查记录
1、对信息平台或其它渠道反映的意见或建议及时回复
（1分）；2、问题解决或已及时整改（2分）。

其他
管理
（9分
）

1、电梯与各泵房机械、电气设备等定期保养维修 3 检查记录 整项内容为3分。检查记录。

2、配电房值班室执行交接班制度 3 检查记录 整项内容为3分。检查记录。

3、物资入库、出库收发工作手续完备、遵守相关制度 5 现场检查 整项内容为5分，一项不规范扣3分。

                                                         质量管理与人力资源办公室  2016年6月30号


