广西生殖医院第三方安保人员月度考核表
考核岗位：保安人员                                                             考核日期：   年   月    日
	考核
内容
	考核标准
	考核方式
	分值
	评分标准
	扣分
	得分

	  一、    考     勤     情     况     （20分）
	1.未按规定上下班打卡累计超时或提前的。
	查阅记录
	3
	发现一次扣1分
	
	

	
	2.上班迟到或早退。
	
	3
	发现一次扣1分
	
	

	
	3.未按规定请假外出，不按时请销假。
	
	4
	发现一次扣2分
	
	

	
	4.未提出申请，且未经安保主管或上级主管领导批准擅自休假的。
	
	5
	发现一次扣5分
	
	

	
	5.无故旷工超过1天不满3天；连续旷工3天以上予以辞退处理。
	
	5
	发现一次扣5分
	
	

	  二、    工     作     纪     律     （30分）
	6.遵守国家政策法律、法规、遵守社会公德及职业道德，遵守医院规章制度。
	查阅记录监控查看
	6
	发现一次扣2分
	
	

	
	7.做好交接工作，按时执勤，坚守岗位，不擅自离岗、窜岗或睡岗，严禁值班前饮酒或值班时进行娱乐活动。
	
	6
	发现一次扣2分
	
	

	
	8.服从命令、听从指挥、团结同事、互帮互助，能配合工作安排。
	
	6
	发现一次扣2分
	
	

	
	9.按规定着装，服装整洁、仪容端正，言谈举止得体，文明执勤，注重个人卫生及保安室周边的环境卫生。
	
	6
	发现一次扣1分
	
	

	
	10.积极参加医院组织的会议、学习、培训等集体活动。
	
	6
	发现一次扣2分
	
	

	考核内容
	考核标准
	考核方式
	分值
	评分标准
	扣分
	得分

	  三、    服     务     质     量      （20分）
	11.礼貌待人，说话和气，微笑服务，举止、言谈热情有礼。
	问卷调查现场查看
	5
	发现一次扣1分
	
	

	
	12.服务主动、热情、周到，不与任何人发生语言或肢体冲突。
	
	5
	发现一次扣1分
	
	

	
	13工作有耐心，做到问多不烦，事多不厌、严于律己、恭敬谦让。
	
	5
	发现一次扣1分
	
	

	
	14.工作积极主动，按质完成岗位职责任务，并按工作程序要求完成工作。
	
	5
	发现一次扣1分
	
	

	  四、    业      务     能      力     （30分）
	15.熟悉各岗位职责，掌握车辆、车位情况，指导车辆有序停放；熟悉并掌握医院安防、消防器材的位置及使用方法。
	查阅记录监控查看
	6
	发现一次扣2分
	
	

	
	16.外来车辆出入院区做好记录，车上装载物品的做好检查并记录。
	
	6
	发现一次扣2分
	
	

	
	17.按规定时间、频率巡逻，对发现可疑人员及时排查，发现问题及时上报。
	
	6
	发现一次扣2分
	
	

	
	18.值班时，各疏散通道、消防通道、医院正门和车辆出入口畅通无阻。
	
	6
	发现一次扣2分
	
	

	
	19.尽职尽责，对工作中出现的突发事件能够随机应变，妥善处理，对解决不了的疑难问题要及时向班长、队长或上级主管领导反馈。
	
	6
	发现一次扣2分
	
	

	        特     殊     奖        惩     
	20.因突发紧急情况个人处理得当，避免安全事故的发生或降低损失的。
	查阅记录
	
	视其情节加3～5分
	
	

	
	21.工作尽职尽责，表现突出，受到医院领导表扬，足以做表率者。
	
	
	视其情节加3～5分
	
	

	
	22.有投诉情况，经核实为有效投诉，且对医院造成不良影响的。
	
	
	视其情节扣3～5分
	
	

	
	23.与外来人员、职工或同事发生争执或冲突且对医院造成不良影响的。
	
	
	视其情节扣3～5分
	
	

	合计扣____分
	合计加____分
	本次考评得分
	_______分

	备注
	保安人员个人考核是保安服务合同执行的重要考核方式，以上内容可根据现场实际情况调整。
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: _GoBack]考核评分：满分为100分，评分满分100分的为优秀，95—99分为良好，90—94分为合格，90分以下为不合格。累计3次不合格的撤换员工并对公司服务考核扣分。


考核人员：                                                                                    被考核人员：
1

