广西生殖医院保安服务月度考核表
考核公司：                                   考核时间：
	序号
	项目
	分类
	具体内容
	扣分标准
	得分
	扣分说明

	1
	人员出勤（20分
	岗位管理
	根据工作实际情况，合理安排休班，保证不空岗。缺岗的按每人每次扣分。
	5分/1次
	
	

	2
	
	人员考勤
	按岗位设置或排班表，人员调配合理，准时到岗，无迟到早退或漏岗。
	2分/1次
	
	

	3
	礼貌
礼仪
规范
（10分）
	礼仪行为
	微笑规范询问，合理阻止非文明行为及非规范行为，文明用语，严禁粗话、脏话，无肢体冲突。
	1分/1次
	
	

	5
	
	
	穿着保安服装上岗，需干净整齐，口袋内不放异物。
	1分/1次
	
	

	6
	
	
	不得留须、长发、长甲，食用口气较重食物，严禁酒后当值。
	1分/1次
	
	

	4
	
	交通引导
	各种手势必须清晰、规范，手势统一有力，严禁手势误导。
	1分/1次
	
	

	7
	
	岗位环境
	工作、休息区域卫生整洁，各类记录表单、使用器具摆放整齐。
	1分/1次
	
	

	8
	
	工作纪律
	工作时注意站姿，坐姿、行姿，不得做与工作无关的事情如玩手机，禁止上班时间利用工作身份进行其他活动。
	1分/1次
	
	

	9
	现场管理（50分）
	工作报告
	年度、季度、月报及其他工作报告及时递交，且文档制作规范。
	1分/1次
	
	

	10
	
	日常工作记录
	按计划完成日常治安、消防巡逻工作，并有相应规范记录。门诊、病区消防治安巡逻每班不少于2次，全天不少于6次。
	2分/1次
	
	

	11
	
	
	管控外来访客、施工人员、物品进出，确保服务区内无重大治安事件。
	1分/1次
	
	

	12
	
	
	到岗人员熟悉岗位内安全出口位置和消防器材摆放位置。
	1分/1次
	
	

	13
	
	
	日常工作记录表单全面详细符合现场工作要求，并规范存档。
	1分/1次
	
	

	14
	
	探视管理
	做好产科门口秩序维护和探视管理，落实探视制度，无偷盗婴儿案件发生。
	3分/1次
	
	

	15
	
	车辆管理
	车辆管理规范.车辆停放优先引导停放在规定车位，如果车辆无法停入车位且地面无停车位时，应该解释原因，沟通过程中应该使用文明用语，语言清晰明了。现场机动车与非机动车停放有序，及时处理违章停放。
	1分/1次
	
	

	16
	
	特别事件报告
	突发事件3分钟内上报指定领导。
	1分/1次
	
	

	17
	
	
	次日提交事件报告，写作规范，内容详实，证据充分。
	1分/1次
	
	

	18
	
	岗位职责
	各岗位队员熟知本岗位职责，不得离岗、脱岗、睡岗，遇到询问，严禁以事不关已的态度对待，应耐心解答，如自己不清楚，应及时汇报或向医务人员求助，或者引导他向其他工作人员咨询。
	2分/1次
	
	

	19
	
	
	每周不得低于1次查夜工作，有问题及时报告处理。管理人员请假，应先经过批准后再向医院总务科报备，同时安排好相关负责人接替工作，否则视为旷工。
	1分/1次
	
	

	20
	
	
	责任区域内，无投诉、无报警、无安全事故，如被投诉，一经查实，将严肃处理。
	2分/1次
	
	

	
	
	
	不得以医院工作身份进行任何形式的宣传，如有必要需向医院提出申请。
	1分/1次
	
	

	21
	
	快速反应
	制定符合现场突发事件应急预案，每月进行一次一键报警应急演练、一次最小应急单元预案演练，在岗员工必须熟悉预案流程。
	2分/1次
	
	

	22
	
	
	面对突发事件及时到达现场并作出合理处置及报告程序合理。做到1分钟内辖区保安到位，3分钟内支援保安到位。
	1分/1次
	
	

	23
	培  训  （10分）
	岗前培训
	员工上岗前接受不低于3天的岗前培训（治安、消防），并能独立操作。
	1分/1次
	
	

	24
	
	制度考核
	每月一次常规业务技能培训，并有完整培训内容及记录存档。
	1分/1次
	
	

	25
	
	
	制订相应考核计划及制定，并切实执行做到不脱节、不滞后。
	1分/1次
	
	

	26
	
	设备使用
	按现场要求规范使用对讲机、巡更棒等保安器具及设备。
	1分/1次
	
	

	27
	
	
	造成医院各类设施、设备损坏，需按价赔偿。
	1分/1次
	
	

	28
	工作配合及沟通     （10分）
	执行力
	及时有效传达管理处布置的各阶段工作重点及任务，保证其落实执行并及时反馈。
	2分/1次
	
	

	29
	
	沟通力
	就工作指令中的疑问主动与保卫科进行协调沟通，有效防止误会和失误 。
	1分/1次
	
	

	30
	
	主动性
	工作积极主动，高效完成各项工作任务；对发现的问题与总务科进行沟通并及时反馈。
	1分/1次
	
	

	31
	其他
	
	员工个人月度考核不合格的（只扣分）
	1分/1人次
	

	总分
	100
	
	
	
	
	

	备注
	[bookmark: OLE_LINK1]保安服务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: _GoBack]考核评分：满分为100分，评分在95—100分的为优秀，90—94分为良好，80—89分为合格，80分以下为不合格。如评分为80分以下的，则每扣1分，采购单位将在当月的服务费中扣除500元，以此类推，每月累加扣除。

	考核意见： 




保安公司负责人签字：                                    考核人员（总务科）签字：

年    月    日




