
校园管理中心《四级目标管理责任书考核细则》
编号：XY-ZD-2013-01                                                                                                         版本状态：A(0)

	考核项目
	考核内容
	考核办法
	得分

	   经营方面（  分）
加权比重：30%
	无特殊原因，完成经济指标任务。（60分）
	年终统计，未完成经济指标，此项不得分。
	

	
	经费支出层级审批合规性。（20分）
	未经层级审批，费用已支出。此项费用由个人埋单，且追扣10分/次/笔；情节严重者，撤销其管理权。
	

	
	
	层级审批手续不健全，费用已支出。此项费用由个人埋单，且追扣5分/次/笔；情节严重者，撤销其管理权。
	

	
	采购管理合规性，严格按计划采购。（20分）
	采购计划填写不规范或手续不健全，此项扣10分/月。
	

	
	
	无特殊原因，未在合格供方处采购，此项扣10分/批次。
	

	
	
	无特殊原因，实际采购物资的数量、品牌、规格等与采购计划略有不符，此项扣5分/次。
	

	
	
	无特殊原因，实际采购物资的数量、品牌、规格等与采购计划明显不符，又未在当月追加临时采购计划，此项扣10分/次。情节严重者，撤销其管理权。
	

	  服务方面（  分）
加权比重：20%
	当月有效投诉为零。（10分）
	未与服务对象发生冲突，但被查实确认为有效投诉，当月此项得分为0分。
	

	
	服务行为规范；服务实施过程中，与服务对象发生冲突为零。（50分）
	服务过程中，因服务态度不好，引起服务对象投诉，扣15分/次。
	

	
	
	服务过程中，与服务对象发生肢体冲突，扣20分/次。情节严重者，追加行政、经济处罚。
	

	考核项目
	考核内容
	考核办法
	得分

	  服务方面（  分）
加权比重：20%
	服务行为规范；服务实施过程中，与服务对象发生冲突为零。（50分）
	事后处理不妥当，受到公司问责，给中心声誉造成一定影响的，扣20分/次。
	

	
	
	事后处理不妥当，受到公司处罚，给公司声誉造成一定影响的，扣30分/次，且追加行政、经济处罚。
	

	
	除外力和不抗力因素，全年无重大服务意外事故发生，处理服务应急事件及时，处理效果另服务对象满意，不产生二次投诉。（20分）
	有一起重大服务意外发生，服务考核项不得分。
	

	
	
	对于一般性服务事件处理不及时、不主动，扣10分/次。
	

	
	
	处理效果不理想，产生二次投诉，追扣15分/次。
	

	
	师生满意率测评须达标90%以上。（5分）
	年终统计，未达标，扣5分/百分点差值。
	

	
	所辖员工满意率测评95%以上。（5分）
	年终统计，未达标，扣5分/百分点差值。
	

	
	日常报修服务合规性（详见“看板管理考核细则”）。（10分）
	经查实，未在1小时内及时办理报修事宜，扣5分/项/次（特殊情况除外）。
	

	
	
	经查实，未在报修后半天内回馈服务对象或跟踪服务质量，扣5分/项/次（特殊情况除外）。
	

	 管理方面（  分）

加权比重50%
	培训计划的分解与实施。（10分）
	未按中心或班组培训计划的内容进行分解，扣5分/次。
	

	
	
	无特殊原因，培训计划未按期100%完成，扣5分/项/次。
	

	
	所辖员工月考核覆盖率100%。（30分）
	所辖员工月考核覆盖率未达到100%，扣10分/月。
	

	
	
	所辖员工月考核记录不全，扣10分/月。
	

	
	
	所辖员工月考核未排名，扣5分/月。
	

	
	
	考核项目单一，涵盖面不全，有漏项，扣5分/项次。
	

	考核项目
	考核内容
	考核办法
	得分

	 管理方面（  分）

加权比重50%
	所辖员工月考核覆盖率100%。（30分）
	考核记录存在弄虚作假现象，扣10分。情节严重者，追加行政、经济处罚。
	

	
	
	考核结果未履行签字手续，扣5分/项次。
	

	
	
	未结合中心规定，依据考核结果对所辖员工进行岗位调整、再培训、晋级或辞退等，扣20分/月。
	

	
	规范用工管理，严格遵守《劳动法》、《劳动合同法》等相关规定。（70分）
	员工录用、调动、辞退、离职等相关手续办理不及时，扣10分/次。
	

	
	
	员工录用、调动、辞退、离职等相关手续办理不准确，扣5分/分。
	

	
	
	未按时上交试用期考察表、岗位调整及薪酬调整等手续，扣10分/项次。
	

	
	
	招聘录用、岗位调整及薪酬调整等信息未经层级审批，擅自实施，扣20分/次。
	

	
	
	合同工离职，未及时请示层级领导或未经中心允许，擅自行事，扣10分/次。
	

	
	
	合同工未经体检合格便订立劳动关系，扣20分/次，且追加行政、经济处罚。
	

	
	
	以合同工加班为由套取加班费，变相获得收益，扣20分/次，并没收所得。情节严重者，追加行政、经济处罚。
	

	
	
	合同工出勤不实，虚报、瞒报，扣10分/次。
	

	
	
	合同工工资被冒领、克扣、截留或抵物等，扣20分/次。情节严重者，追加行政、经济处罚。
	

	
	
	员工岗位说明书未组织签订到所辖全体员工，扣10分/人次。
	

	考核项目
	考核内容
	考核办法
	得分

	管理方面（  分）

加权比重50%
	规范用工管理，严格遵守《劳动法》、《劳动合同法》等相关规定。（70分）
	与所辖员工发生劳资纠纷，员工有不满情绪，扣15分/次，或按“服务方面”考核标准执行。
	

	
	
	无考勤签到表，扣15分/次。
	

	
	
	员工越级上告，扣20分；情节严重者，移交公司处置且由中心追加行政、经济处罚。
	

	
	绿化养护与病虫害防治工作的规范化管理。（100分）
	树木长势较弱，出现黄叶、焦叶、卷叶、落叶的，株数占该区域2%以上，扣5分/处。
	

	
	
	绿篱生长势较弱，出现非季节性黄叶、焦叶、卷叶、落叶，株数占该区域1%以上，扣5分/处。
	

	
	
	草坪生长势弱，色泽不鲜亮均一，生长季节出现枯黄，枯黄面积大于1 m2（每100 m2 为单位），扣5分/处。
	

	
	
	花卉植株生长不健壮，有缺株、倒伏、枯枝、残花没及时清理，影响景观效果，每发现一处问题，扣5分/处。
	

	
	
	树木有死株、病虫枝、枯枝、伤损枝，影响景观，存在安全隐患，扣10分/处。
	

	
	
	新补植树木没有扶架措施，浇水养护不及时；新补植树木成活率低于98%，扣10分/处。
	

	
	
	绿篱有死株、缺株，断垄、断行现象，扣10分/处。
	

	
	
	草坪覆盖度小于 95%， 秃斑量大于1 m2（每100 m2为单位），集中空秃面积（秃斑）大于0.2 m2，扣 5分/处。
	

	
	
	花卉覆盖率小于98%，有裸露地面，扣 5分/处。
	

	考核项目
	考核内容
	考核办法
	得分

	管理方面（  分）

加权比重50%
	绿化养护与病虫害防治工作的规范化管理。（100分）
	模纹、花带轮廓不清晰、不整齐，修剪不及时，扣 10分/处。
	

	
	
	未及时对树木进行病虫害防治，植株有明显病虫害，扣 10分/处。
	

	
	
	绿篱内病虫率现象超过5%，扣10分/处。
	

	
	
	草坪发生病虫率累计超过2 m2（每 100 m2为单位），扣5分/处。
	

	
	
	花卉因病虫害致残或致死累计超过5%，扣10分/处。
	

	
	
	喷药作业不规范，无安全措施，有漏喷等现象，扣10分/处。
	

	
	
	未根据树木品种的生物学特性适时浇水。未按时浇灌返青水和越冬水，扣10分/处。
	

	
	
	浇水作业不规范，影响周边卫生，扣10分/处。
	

	
	
	未根据植物品种、生长发育阶段进行适量施肥的，扣10分/处。
	

	
	
	树木未按其生长规律及技术规范修剪，有碍生长和景观效果，扣10分/处。
	

	
	
	花灌木修剪不合理，扣5分/处。
	

	
	
	绿篱修剪不及时不合理，无造型、不美观，无层次，扣5分/处。
	

	
	
	草坪修剪不及时合理，修剪后垃圾未立即清理，扣5分/处。
	

	
	
	绿化区域内有阔叶类野草，有缠绕性攀援性杂草，扣5分/处。
	

	考核项目
	考核内容
	考核办法
	得分

	 管理方面（  分）

加权比重50%
	绿化养护与病虫害防治工作的规范化管理。（100分）
	零星区域有个别其他杂草，高度在5CM以上，扣5分/处。
	

	
	
	路边、树穴内有杂草，扣5分/处。
	


	
	
	树穴侧石、边石不平整，有明显缺损、歪斜，扣5分/处。
	

	
	
	绿地护栏维护、油饰不及时，影响景观效果，扣2分/处。
	

	
	
	座凳、果皮箱等园林建筑小品，有明显破损、涂刻、招贴的。指示牌、标示牌字迹不清晰、不整洁、破损，扣5分/处。
	

	
	
	亭、廊、花架、景石、园路、体育器材等园林设施有明显破损，不及时维护和油饰，扣5分/处。
	

	
	
	行道树、绿篱及绿地内有杂草、落叶、有寄生植物或攀附植物危害，影响绿篱植物生长和美观，扣5分/处。
	

	
	
	因施工、修剪、砍伐等产生的绿化生产垃圾清理不及时，绿地内有焚烧垃圾、树叶行为，扣5分/处。
	

	
	
	行道树池、绿篱、绿地内有烟头、纸屑、塑料袋、石块、污物（水）等废弃物，植物上有悬挂物，保洁不及时，有卫生死角的，扣5分/处。
	

	
	
	绿地、树池内有违章占绿或违法建设情况，有堆物堆料、乱搭乱建情况，未及时上报或制止的，扣5分/处。
	

	考核项目
	考核内容
	考核办法
	得分

	管理方面（  分）

加权比重50%

	绿化养护与病虫害防治规范化管理。（100分）
	绿地内有摆摊设点、摊晒物品的，未及时制止的，扣5分/处。
	

	
	
	植物体上有钉、捆、挂、贴等，未及时清理的，扣5分/处。
	

	
	
	隔离带、绿化带、绿地被车辆、人为损坏，未及时上报或修复的，扣5分/处。
	

	
	
	对车撞、风吹倒的树木未及时扶正，撞断的树干未及时清理并用覆盖材料覆盖涂抹的，扣5分/处。
	

	
	
	凡校内其他部门无正常手续扒门、去行道树、绿地，未及时制止或上报的，扣5分/处。
	

	
	
	紧急情况下，因树木倒伏，清理不及时造成交通阻塞的，扣5分/处。
	

	
	
	未对危树及时采取有效措施并因此造成事故隐患的，扣10分/处。
	

	
	室内外保洁规范化管理。（50分）
	园路不平整，有明显坑洼、积水，扣5分/处。
	

	
	
	垃圾箱未及时清倒、垃圾溢出、有异味、表面有污迹，扣5分/处。
	

	
	
	园林小品、垃圾箱、休闲椅等未及时保洁，非信息栏有乱贴现象，扣5分/处。
	

	
	
	喷泉水面有飘浮物、水中有杂物的，扣5分/处。
	

	
	
	雨雪天气及时清理主干道路面积水、积雪。每发现一处问题，扣 5分。
	

	
	
	井盖、井篦子有丢失、破损现象，未及时采取措施。扣5分。
	

	
	
	详见《检查考核体系》“室内外保洁考核标准”。
	

	考核项目
	考核内容
	考核办法
	得分

	 管理方面（  分）

加权比重50%
	日常维修、报修规范化管理。（100分）
	未按制度对桌椅、道路、小品、公共区域门窗等设施实施日常巡查、检修，扣5 分/处。
	

	
	
	日常维修及大型维修不及时，扣5分/处。
	

	
	
	大型维修未制定维修计划，扣5分/处。
	

	
	
	大型维修无维修记录，扣5分/处。
	

	
	
	未按维修进度100%保质保量限时完成，扣5分/处。
	

	
	
	处理不了的维修项目未及时请示、回执、解释、跟踪等，擅自行事，扣10分/处。
	

	
	
	未及时给报修人答复解释、跟踪维修进度，造成报修人二次报修催办，扣10分/处。
	

	
	
	每月抽查单位区域公共设施完好率，未达标90%以上，扣10分/月。
	

	
	
	维修现场符合5S标准及IS09001管理要求。未达到要求，扣10分/处。
	

	
	
	每日维修前须检查设备工具安全性，维修完毕后复查维修项目及设备工具安全性，执行率100%。查看设备、工具保养维护记录，未达标，扣10分/处。
	

	
	
	详见《看板管理考核细则》之补充规定。
	

	
	有毒有害物品管理。（10分）
	未健全清洁剂、农药、汽油等领用手续，扣10 分/处。
	

	
	
	领用手续不真实、不完整，扣5分/处。
	

	考核项目
	考核内容
	考核办法
	得分

	   管理方面（  分）

加权比重50%
	有毒有害物品管理。（10分）
	存放场所未符合中心要求，扣5 分/处。
	

	
	固定资产（含工具）规范化管理。（20分）
	未健全资产台账，扣5分/处。
	

	
	
	账、物、卡不相符，扣10分/处。
	

	
	
	无低值易耗品台账，扣5分/处。
	

	
	
	资产申购手续不健全，未填写设备申购表，扣10分/次，且追加行政、经济处罚。
	

	
	
	资产未履行借用、借出手续，私自外借，扣10分。
	

	
	
	资产由个人保存私用，扣10分。
	

	
	
	工作调离或辞职，未填写资产交接清单，按一定比例扣除年终绩效。
	

	
	
	工作调离或辞职，责任班组长或办公室未催办、跟踪资产交接手续，扣10分/次。
	

	
	
	资产清单上签字手续不健全，扣5分/处。
	

	
	
	资产保管不善、丢失，扣20分/处，且按折旧价双倍赔偿。
	

	
	
	每学期对资产清查一次，查看清查记录，未清查扣10分/次。
	

	
	
	资产清查记录明显作假，扣10分/次。
	

	
	
	不配合、不服从资产调配管理，扣10分/次，且取消其名下资产管理权。
	

	
	
	资产报废不符合手续，未履行报废程序，扣10分/次。
	

	
	
	未及时向办公室及时更新资产的购入、调拨、报废等相关信息，扣15分/次。
	

	考核项目
	考核内容
	考核办法
	得分

	  管理方面（  分）

加权比重50%
	固定资产（含工具）规范化管理。（20分）
	对于出现故障、无法正常使用的资产要报请维修，未及时维修造成的资产损失或影响工作，扣10分/次。
	

	
	
	未请示，擅自维修、更换资产原有配置等，扣15分/次，且撤销其管理权。
	

	
	
	未请示，擅自变卖资产原有固件，扣10分/次，且追加行政、经济处罚。
	

	
	
	无设备设施保养、维护计划，扣5分/次。
	

	
	
	未按计划对资产进行保养与维护，扣5分/处。
	

	
	层级管理强制要求标准化、规范化。（20分）
	年、月、周及临时性工作计划未及时上报，计扣10分/次，且追加经济处罚。
	

	
	
	无特殊原因，工作计划未保质保量按时完成，扣20分/次，且追加行政、经济处罚。
	

	
	
	有特殊原因，工作计划未完成，须列出未完成的原因和具体的完成时限，没有具体的完成时限，扣10分/次。
	

	
	
	有特殊原因，工作计划未完成，须列出未完成的原因和具体的完成时限，未列出未完成原因，扣5分/次。
	

	
	
	有特殊原因，工作计划未完成，须列出未完成的原因和具体的完成时限，未在具体的完成时限内完成工作任务，扣15分/次。
	

	
	
	会议布置的工作未落实，扣20分/次。
	

	
	
	会议布置的工作未记录，扣10分/次。
	

	
	
	会议布置的工作虽传达，但无实效，扣10分/次。
	

	考核项目
	考核内容
	考核办法
	得分

	  管理方面（  分）

加权比重50%
	层级管理强制要求标准化、规范化。（20分）
	日常循环性工作按照台账的周期检查，一项未完成扣5分。
	

	
	
	未按时限保质保量完成临时性工作，扣5分/次。
	

	
	
	未按时限保质保量完成公司新闻报道材料的收集、编写、报送等，扣10分/次，且追加经济处罚。
	

	
	安全隐患纠正与预防。（20分）
	未按要求做好安全用电、防火等工作，扣20分/次。情节严重者，追加行政、经济处罚。
	

	
	
	日常巡查不到位，该报未报，也未处理，扣20分/次。情节严重者，追加行政、经济处罚。
	

	
	
	特殊情况未及时执行应急预案，扣20分/次。造成不良后果的，追加行政、经济处罚。
	

	
	
	辖区内出现安全事故，扣20分/项次。情节严重者，移交公司处置。
	

	
	
	详见公司《安全考核细则》和中心相关规定。
	

	
	其他业务抽查。（10分）
	未完成，扣5分/次。
	

	
	
	完成效果不佳，扣5分/次。
	


注：

1、在本文中，除“财务考核细则”与“安全考核细则”依公司颁发的细则为准之外，其他考核细则中心单列。

2、该细则由经理层或分项目指定专人按月考核赋分。细则中保洁部分考核按《中心保洁考核标准》执行。
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