关于组织开展物业管理服务工作检查与考核的通知

各部门、各二级学院、各单位：
根据《南京中医药大学翰林学院物业管理考核办法》，经研究决定，学院将开展物业管理服务工作的检查与考核。现将相关事项通知如下：
一、检查内容
水电管理与维修、校园保洁服务、绿化管理与维护、楼宇（含学生宿舍）管理等。
二、检查方式和时间安排
1.物业单位自查（2021年4月23日-5月6日）
各物业服务单位按照《南京中医药大学翰林学院物业服务日常考核表》（见附件1）要求，组织对本单位的管理服务工作进行全面自查。自查中须认真对照考核表进行自评打分并及时整改相关问题，检查结束后尽快形成工作总结，并于5月6日下班前将考核表与工作总结加盖公章后上报至学院后勤管理处。
2.学院检查（暂定2021年5月7日上午）
（1）检查组成员：党办、工会、纪委办、院办、招投标、教务处、学工处、财务处、后勤处、保卫处、资产处、图书馆、基础部、二级学院代表各1名。另请学工处从1-9号学生公寓中各安排1名学生代表参加本次检查。
（2）听取情况汇报。听取各物业单位管理服务工作总体情况介绍，特别是按要求开展自查情况，以及检查中反馈的薄弱环节整改情况等。
（3）现场检查并查阅相关资料。查阅物业单位自查报告、规章制度、工作记录、台账资料等。
（4）意见反馈。检查组向各物业服务单位反馈现场检查情况。
（5）最终评价。检查组成员根据《南京中医药大学翰林学院物业考核评价表》进行评分（见附件2）。
三、各物业单位负责区域
1.南京高度物业管理有限公司:教学楼、行政楼（含辅楼礼堂）、一号中心配电房（食堂北侧）、二号配电房（教学楼北楼架空层）、学生公寓1-7号楼及其附属建筑结构。
2.江苏高科物业管理有限公司：药学实验楼、医学实验楼、解剖楼、药理学实验楼、教师公寓、教师公寓配电房、学生公寓8-10号楼及其附属建筑结构、图书馆及人工湖周边、图书馆配电房、运动场及外围区域。
四、其他要求
1.请检查组成员的部门单位届时按照通知要求，选派一名教职工代表参与物业考核检查，并将代表名单于4月30日前报送至后勤处。
2.请检查组成员提前熟悉检查文件（见附件），以便考核评价工作顺利，有序，高效进行。
联系人：许忠兵；联系电话：80639517。
附件：1.南京中医药大学翰林学院物业服务日常考核表
2.南京中医药大学翰林学院物业考核评价表
后勤管理处
2021年4月23日
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附件1       
南京中医药大学翰林学院物业服务日常考核表
	项目
	内容与检查考核标准
	分值
100
	得分
	存在问题

	安
全
管
理
20
分
	1.有健全和完善的安全管理制度和切实可行的安全管理措施，并且上墙公布。
	2
	
	

	
	2.安全管理组织健全、责任按级负责、层层落实到岗，各级岗位人员的安全责任明确。 
	1
	
	

	
	3.有规范、完整、系统、可行的灭火及应急预案。
	1
	
	

	
	4.定期对员工进行消防、教学、水电等设备设施的操作、维修技能和紧急事件应急处置能力培训，不断提高设备设施操作、维修技能和准确快速的紧急事件应急处置能力。
	3
	
	

	
	5.电梯、火灾报警系统及消防设施须按规定进行安全操作。
	1
	
	

	
	6.做好所属区域治安管理工作。对所属区域实施24小时安全巡逻检查，发现报警或异常情况立即前往现场察看，如有案件立即报后勤保卫处或向“110”报警，并注意保护现场，杜绝和防范设备设施被盗、人为破坏等治安事件发生。
	2
	
	

	
	7.做好所属区域内的消防设施运行、维护、巡查等工作。发生火警立即向后勤保卫处报告和“119”报警，并紧急启动《应急疏散预案》程序，快速组织引导师生有序地安全转移、积极主动地组织扑救和保护好现场，确保设备设施运行正常和师生安全。
	2
	
	

	
	8.做好学生公寓、综合教学楼、实验楼等楼宇各进出大门的管理工作。科学安排各大门的开关时间，楼内和所属辖区内严禁闲杂人员和商贩进入。
	2
	
	

	
	9.定期不定期地做好学生公寓、综合教学楼、实验楼、运动场等楼宇或区域水电运行的巡查与维护等管理工作。发现问题及时整改或报告相关部门，并按甲方要求按时整改落实，及时消除可能存在的安全隐患，确保水电设施运行安全可靠，有效杜绝电触、淹水、损坏设备等事故发生。
	2
	
	

	
	10.做好辖区内的车辆管理工作。引导自行车和机动车辆按指定区域停放，做到停放有序、整齐。确保所属辖区内的道路畅通、环境整洁。杜绝乱停乱放等现象。
	2
	
	

	
	11.做好所属辖区内的安全巡查工作。发现协议范围内存在问题，当日整改落实；协议范围以外存在问题立即上报相关部门，并按相关部门要求，按时整改落实。若对存在问题既不整改落实又不报告，被举报经查实或检查发现的，一次扣1分。
	2
	
	

	设
施
设
备
管
理
20
分
	1.有健全和完善的楼内及辖区内资产管理制度和切实可行的管理措施。并且上墙公布。
	2
	
	

	
	2.配备有足够数量和具有相应操作维修资质的人员，确保设备设施得到适时维护保养。
	2
	
	

	
	3.做好室内消火栓、火灾报警系统及其它消防器材的日常检查与维修保养工作。并对消火栓、火灾报警系统的性能进行定期试验和检测，发现问题及时维修或按规定报修。
	5
	
	

	
	4.做好楼内设施设备的检查与维修维护工作。保持设备设施的正常运行与使用，杜绝人为损坏、丢失与被盗。
	3
	
	

	
	5.做好所属区域内的用水用电管理工作，按规定时间开启与关闭，厕所、走道等公共部位做到人走灯关、水断。杜绝长明灯、长流水等现象。
	5
	
	

	
	6.定期进行所属区域内相关设施设备台帐核对，做到数据准确、帐物相符；对日常巡查中发现的问题，协议内的当日落实、协议外的及时上报相关部门并按相关部门要求按时落实；认真做好日常巡查维修和对帐记录，记录应内容准确、要素完整、规范。
	3
	
	

	卫
生
保
洁
35
分
	1.有健全和完善的卫生保洁管理制度和切实可行的管理措施。
	2
	
	

	
	2.每天卫生保洁做到地面光亮干净无杂物、污迹、痰迹，洁净无灰尘，墙面、顶棚整洁干净，门窗清洁干净、玻璃光亮透明无污迹。
	6
	
	

	
	3.对所属区域内的走廊地面、楼梯、扶手、栏杆、台阶等公共部位实行不间断的循环保洁。垃圾筒内的垃圾每日清理；各楼内墙面适时除尘清洁。保持地面、楼梯、台阶整洁干净、无痰迹、污垢、杂物与卫生死角，扶手、栏杆光亮洁净、无明显污迹；楼内墙面干净、无“墙壁文化”等污迹；垃圾筒内的垃圾无外溢、周围无垃圾。
	6
	
	

	
	4.做好盥洗间、厕所不间断的循环卫生保洁工作。做到室内空气清新无异味；盥洗台面光亮、明净无污迹、水迹；地面、台阶干燥整洁、无脚印等污迹；墙面、顶棚干净无蜘蛛网；盥洗池、盥洗台、洗面盆、便器、便池等清洁干净、无污垢、痰迹、发丝杂物；玻璃干净明亮、无灰尘、斑点、水迹手印；盥洗间、厕所内无“厕所文化”。
	6
	
	

	
	5.做好学生公寓、综合教学楼、实验楼、运动场等楼宇或区域的卫生保洁工作。做到地面干净光洁、无脚印、痰迹、杂物、烟头等；门窗玻璃透明干净、无灰尘、手印等污迹；墙面、柱面、顶棚等部位整洁干净无污迹、蜘蛛网和“墙壁文化”；开水炉及周边清洁干净、无水垢污迹与水迹。
	6
	
	

	
	6.做好所属区域广场、道路、水景设施及停车场的卫生保洁工作。做到地面干净卫生无杂物；墙壁整洁无“涂鸦”；设施干净无污垢。
	6
	
	

	
	7.做好雨雪天气过后所属区域的卫生保洁工作。保持道路及地面干净无积水与积雪。
	3
	
	

	服
务
态
度
15
分
	1.对师生或相关部门反映的问题必须态度热情地诚恳接待受理。属范围内或自身失误造成的问题，首先谦虚诚恳地向用户道歉、在承诺的时限内整改落实，范围外问题及时上报相关部门和耐心细致地做好解释工作，并在承诺的时限内回复，认真做好记录。
	3
	
	

	
	2.面对师生服务时应做到待人文明礼貌、服务热情周到，迎送客人要有问候、致谢声，工作出现差错或失误时要诚恳致歉。为师生营造一个温馨和谐、轻松愉快的育人环境。
	2
	
	

	
	3.工作中遇到矛盾时做到礼貌待人、态度和蔼、克已忍让、耐心说服、化解矛盾。
	3
	
	

	
	4.积极主动地为师生提供力所能及热情周到服务。遇事不推诿延误，落实首问负责。
	3
	
	

	
	5.做好投诉受理、处理和服务回访工作。日常服务工作中，不断加强与师生之间的沟通联络，定期举行意见征询和服务回访，了解收集师生的愿望、需求信息和日常服务工作中存在问题，对师生的投诉处理及时、方法适当，尽可能地满足师生的合理需求。
	4
	
	

	人员
值班
管理
10分
	1.有健全和完善的教学服务接待值班室、值班电话、管理制度、岗位职责和值班人员。
	1
	
	

	
	2.工作人员的日常管理工作。上岗时应做到挂牌上岗、着装统一，坚守岗位、严守纪律，工作认真、服务周到、态度热情。每个岗位均配齐工作人员，杜绝迟到早退、脱岗、闲聊等不良现象。
	3
	
	

	
	3.值班员值班时必须严格遵守值班、巡查、交接等管理制度。认真做好值班、交接班、日常巡查、设备运行维修等记录，记录应内容准确、要素完整，分类规范、整理建档。
	3
	
	

	
	4.对师生的合理性建议与要求应及时安排整改落实或上报相关部门，并按相关部门的要求按期整改落实；对不能立即整改落实的事项应耐心细致、态度热情地做好说服与解释工作，并按承诺的时限整改落实。若对师生的合理性建议与要求既不整改落实报告又不做好说服解释工作的，被师生举报经查实或经检查发现的，每次扣2分。
	3
	
	

	其
它
	1.乙方因管理不善造成人员伤亡、设备设施严重损坏、火灾等重大安全责任事故的。
	-10
	
	

	
	2.在学院组织的专项检查中发现有不符合物管服务协议内容标准要求的重大问题（如未按投标书承诺配齐工作人员达2人以上、不服从后勤处、保卫处工作安排和管理等）。
	-5
	
	

	
	3.乙方擅自将物管服务协议责任转让给第三者，被用户举报查实或甲方检查发现的。
	-5
	
	

	合计
	注：1、考核满分为100分；    2、分值100中不含（其它项目内容）中的扣分部分。
	
	
	

	




附件2  
南京中医药大学翰林学院物业考核评价表

被评公司：南京高度物业管理有限公司
	类目
	管理服务
	维修服务
	保洁服务

	分项
	物业安全管理状况
	管理员工作水平
	管理员服务态度及礼仪
	设施设备管理情况
	公共设施设备完好情况
	接报修处理的及时情况
	维修工作质量
	报修服务的满意程度
	清洁卫生方面
	室内绿化保养情况
	清洁人员文明礼貌方面

	总评
	满意           基本满意            不满意 


南京高度物业管理有限公司负责区域：教学楼、行政楼（含辅楼礼堂）、一号中心配电房（食堂北侧）、二号配电房（教学楼北楼架空层）、学生公寓1-7号楼及其附属建筑结构。


被评公司：江苏高科物业管理有限公司
	类目
	管理服务
	维修服务
	保洁服务

	分项
	物业安全管理状况
	管理员工作水平
	管理员服务态度及礼仪
	设施设备管理情况
	公共设施设备完好情况
	接报修处理的及时情况
	维修工作质量
	报修服务的满意程度
	清洁卫生方面
	室内绿化保养情况
	清洁人员文明礼貌方面

	总评
	满意           基本满意            不满意 


江苏高科物业管理有限公司负责区域：药学实验楼、医学实验楼、解剖楼、药理学实验楼、教师公寓、教师公寓配电房、学生公寓8-10号楼及其附属建筑结构、图书馆及人工湖周边、图书馆配电房、运动场及外围区域。

填表人 ________                     日期：________   
