★（八）考核内容及评分细则
	项目
	分值
	检查标准内容
	扣分标准
	备注

	业务
要求
	50
	必须设专人负责殡仪馆鲜花制作及服
务，保证售出的产品质量高、价格合理、数量足、服务优，10-20分钟前完成布置并交付使用。
	每违规一次扣2分
	

	
	
	面对个性化特殊要求，能在短时间内
应对个性化礼厅布置的应变制作，满足个性化要求。
	每违规一次扣2分
	

	
	
	服务人员须经采购人认可后方能上岗
服务和使用，并不得随意更换，若确实因实际原因需要更换的，事前须书面征得采购人的同意。
	每违规一次扣3分
	

	
	
	做好工作场地的相关安全保障措施,无安全事故发生。
	每违规一次扣5分，建议安全条款可以加重处罚
	

	
	
	保持鲜花保鲜冷库设备正常运行，确保鲜花的新鲜。
	每违规一次扣1分
	

	
	
	当月没有用户投诉，没有对服务不满意意见的。服务质量优良，获得群众赠予锦旗、表扬信等嘉奖。
	可加2分
	

	清洁
	10
	负责工作场地的卫生清洁，随时保持地面干净，无杂乱用品。
做到文明服务，制作过程中产生的废物垃圾等，应即时清理，不能堆积在工作场所。
	每违规一次扣1分
	

	人员
服务
要求
	25
	服务人员培训到位、熟悉岗位流程和事务、熟悉工作流程，对应急流程熟悉员培训到位，熟练顺利完成业务。
	每违规一次扣2分
	

	
	
	服务人员听从馆内管理人员安排，服
从现场管理人员的指挥，积极配合管理人员，确保鲜花业务的顺利开展。
	每违规一次扣2分
	

	
	
	服务员着装统一、整洁，并定期更新更换到位，行为规范、训练有素、服务用礼貌用语。
	每违规一次扣1分
	

	
	
	与服务人员签订合同，并按月准时足额发放薪酬并提供工资发放签名表。
	每缺1人扣2分
	

	
	
	需有相应排班值班表，做到人员安排充足。
	每违规一次扣1分
	

	归档
记录
	15
	整理记录业务完成情况，记录突发情况，做好解决方案。
	每违规一次扣1分
	

	
	
	如有用户不满意意见，应当详细记录，加强各方面的专业培训。
	每违规一次扣2分
	

	
	
	做好各服务人员培训计划、记录
	每违规一次扣1分
	


