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	项目
	服务/考核内容
	考核标准
	考核评分

	工作纪律
	上班迟到、早退
（每天8:30-17:30，午休2小时）
	扣2分/次
	

	
	不服从管理、态度蛮横
	扣10分/次
	

	卫生间
	卫生间保持清洁，每天至少清洁一次
	未达标扣2分/次
	

	
	清除卫生间地面污渍、污垢、脚印等，做到清洁、无异味、地面不打滑
	未达标扣2分/次
	

	
	洗手间内水池四周及水龙头清洁无水迹，水池台面无积灰、无污渍，镜面无水迹
	未达标扣2分/次
	

	
	卫生间无异味，大小便池内清理及时，池内无污渍，定期用药水清洗便池，保持其干净明亮，无积存便垢
	未达标扣2分/次
	

	
	卫生间内的清洁工具摆放整齐
	未达标扣2分/次
	

	
	经常保持卫生间通风，每周消毒、彻底清洁一次
	未达标扣2分/次
	

	电梯口 走廊 过道
	地板砖地面每天用笤帚清扫垃圾，用拖把或抹布清除污垢；用尘推反复推尘，保持地面明亮、有光气、无污迹、水迹、脚印
	未达标扣2分/次
	

	
	走廊、楼梯、过道地面等公共卫生区域地面无灰尘、痰迹、烟头、纸屑等杂物
	未达标扣2分/次
	

	
	每天用抹布先湿后干擦窗台，保持无灰尘、污渍、干净明亮
	未达标扣2分/次
	

	
	地面、墙角无积灰、无杂物、无污渍、无蜘蛛网
	未达标扣2分/次
	

	办公室
	每天清倒烟灰缸、字纸篓等垃圾
	未达标扣2分/次
	

	
	每天清扫地面一次
	未达标扣2分/次
	

	
	每天擦拭办公桌、文件柜、沙发、茶几等家具
	未达标扣2分/次
	

	
	定期擦拭门窗、窗台、墙壁及墙壁饰物
	未达标扣2分/次
	

	会议室
	室内的门、窗、窗台、窗框干净、整洁、无破损
	未达标扣2分/次
	

	
	室内墙面、天花板整洁、完好，无污渍、无浮灰、无蛛网
	未达标扣2分/次
	

	
	地面整洁、完好，无垃圾、无污渍
	未达标扣2分/次
	

	
	室内各种家具光洁，无灰尘，放置整齐,各种灯具整洁、完好，无破损
	未达标扣2分/次
	

	
	室内空调出风口干净、整洁，无积灰、无霉斑
	未达标扣2分/次
	

	花园
	花园无垃圾污渍、无果皮纸屑、无落叶枯枝、无浮沙淤泥等杂物
	未达标扣2分/次
	

	
	花园植物的养护、定时浇水、除草
	未达标扣2分/次
	

	
	休息亭内的门、窗、窗台、窗框干净、整洁、无破损、无浮灰、无蛛网
	未达标扣2分/次
	

	其他
	照明设施、标牌，做到无积尘、无污迹、透明度好
	未达标扣2分/次
	

	
	开关、消防器材、配电箱、电表箱等无灰尘、污渍
	未达标扣2分/次
	

	考核评分说明
	1.公司按照本制度的考核细则对保洁员工作进行考核，每月总评一次，总评结果作为奖惩及服务费支付的依据。

	
	2.根据总评结果，绩效考核以10分为基数，绩效考核分数扣分在10分及以下的，服务费按照标准执行。

	
	3.绩效考核分数扣分为11分--19分者，当月扣100元服务费。扣20分及以上者，扣200元服务费。

	
	4.保洁公司需每天派出保洁人员，保证保洁工作不空缺，若出现无故空缺，发生一次扣除20分。
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