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日常考核表
	序号
	考核项目
	考核内容
	分值
	得分
	扣分说明
	备注

	1
	安保情况(30分)
	安保装备:警棍、服装
	5
	
	
	现场检查

	2
	
	来访登记：访客登记要有记录
	5
	
	
	查看记录

	3
	
	巡视情况：工作日中午、晚上巡视一次，非工作日3小时一次，巡视要有记录
	5
	
	
	查看巡查记录

	4
	
	安保在岗情况：24小时在岗
	5
	
	
	现场检查

	5
	
	车辆停放：引导车辆停放，确保停车场畅通
	5
	
	
	现场检查

	6
	
	应急演练：随时应对各种突发事情，消防器材熟练使用
	5
	
	
	现场检查

	7
	设备管理
(10分)
	设备维护：每日巡查要有记录，门窗、玻璃、照明、窗帘有故障及时报修
	5
	
	
	查看巡查记录

	8
	
	节水节电管理：定期巡查要有记录
	5
	
	
	查看巡查记录

	9
	卫生情况
(40分)
	地面：无杂草、烟头、废纸、果皮等垃圾，无积水、尘土、痰迹；墙面：光亮无污染印迹，无蜘蛛网，无尘；门窗：明亮无尘（除外墙玻璃）；去向牌、办公家具等：每周擦拭一次，无破损，无灰尘污渍
	15
	
	
	现场检查

	10
	
	卫生间：无异味无污渍积垢，及时清理垃圾娄，补充厕纸
	10
	
	
	查看记录

	11
	
	室外道路、停车场：每日清扫一次，2小时巡扫一次，无垃圾、杂物、积水等
	5
	
	
	现场检查

	12
	
	除四害：春夏各做一次，做到楼内无鼠迹，基本无蚊、蝇、蟑螂 
	5
	
	
	现场检查

	13
	
	垃圾清理：每天及时清除
	5
	
	
	现场检查

	14
	绿化情况
(10分)
	植物养护：树木花草无出现病死、枯死、无病虫害，无折损，无斑秃；草坪、植物及时修剪、施肥、灌溉
	5
	
	
	现场检查

	15
	
	绿地无纸屑、烟头、石块等杂物
	5
	
	
	现场检查

	16
	其  他
(10分)
	报刊书信快递：按时分发；管理档案：交接班、日常维护、巡查记录分类成册
	5
	
	
	部门了解情况

	17
	
	配合情况：服从我院办公室协调安排
	5
	
	
	现场检查

	
	合计
	
	100
	
	
	



