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关于转发((聊城地区商业企业现场昔

现你准及考核细则 》的

通 知

各公司、大拐:

为进
一
步抓份理上等抓 加强企业塞础誉理和现场誉基

吸化全面质t公理，提高经借公理永平，深入开展
“
质t。备

种。效益年活动，根据地 区有关要乳 结合系统实际情儿 将

尽柳城地区商业企业现场誉理标准及考核匆侧 》转发给你们。这

是规范苦理的
一
个重要内容.是企业升级工作的

一项否决性来件

希吝企业依服本标忘 结合推行规范化替理以及本企业实际情

拓 制定达标规划及实施细则，使若础分理和现场管理工作。
-

扎寸映 实地开展起来。



(此页无正文)

.’，_，报地 区商业局，市经委

沙送本局 局长 书记、各 科室
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关于《柳城地区两业企业现场管理标准及

考核细则》的说明

气 现场管理状况是企业整体管理水平 的综合反映。抓好企

业 现场 管理，是 搞好生产经营和各项管理工作的去础和 前提。从

我区企业现状看，管理水平比较落后，突出的表 现是生产、经营

现场 唱理 差。为促进我 区雨业系统企业管理水平的全面提高，说

必须从现场管理入手。据此，根据省厅和地 区经委 酌有粼 考神，

制订 《聊势地区商业企土烈场管理标准及考核细则 》，合为考核

企业现场 管理水平 的依据。

二、制订标准沟指导恩想:以企业经营服务现场为重点。突

出规范化，定领、信 息、制度、柜组建设、职工培训等管理塞础

工作和劳务质量。两品质量。环境质量。工作质量 、经济核算，

劳 动纪律。设备设施、安全等 方面的 管理，既坚持高标准。严 姿

求， 以优化现场 管理。 提高企业整体 素质为 目标 ，又立足于本区

雀
两业企业管理现传北。

三、现场 管理标准分伪 经营服 务现场管理。经营服务辅助现

女甜濒阅言容店貌公理三方面， 二十二项考核 内容，

八 十五项 考 核细则 。全部 考核 内容 满分为 1000分。根 据考 核

分果 ，可戈_夕
一
为 四类 :

一
类为 优秀.经考 核达 到 9。。方

一以上 ;
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二类为 良东 750分以土 900分以下，三类为合格 。 600分

以上 7石。分以下， 四类为不合格。6。。分以下。考 核内容中。

企业有缺项者以其实有项 目应得总分的7。%作为合格么 考核时，

三个方 面得分必须达到分别应得分数的 70形方为 基本3遨标。

四、地区局对 现场管理每年进行
一次考核，并将考核结果在全

区进行通 报。对考核不合格的四类企业，要限期整改。整改后仍不

合格的企业。年终要在全这进行通报批评。对于达不到三类以上的

企业，不能评为 地级先进企业，对已晋升为地级 以上先进企业的，

经限期整改后仍不能达标的，要取消其企业等级资格。

五、本标准适用于商业批发。零售、批零兼营企业:

去 、

企业可参照执行工业企业标准。
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聊城地区商业企业现场管理标准及考核细则

、经营服务现场管理 (乙.0哪》

一辱 嘉瞥
考 核 标 准 分 数

}
考 “ 内容 及 计 分 方井 实得分

l 芳务质

量管理

}

树立顾客

第一的思想，

坚持
“
热情。

周封。公平。

负责
”
的社会

主义商业道德

强化质量誉理、

文明优质服夯

/.ao
/.取工质量意识强，坚持

“

热情、周到、公平、负责
”
的社

会主义商业道德，文明优质服氛

得 l。分，达不到要求者劝情扣

分。

么《服务规范》，《柜组道

德规范》等文件齐全，;裸 挂在

醒目位瓦 接受顾客监普。籽10

分，无文件不得分。

a职工熟练掌握本岗位服务

规葱 得 20分，有不熟练者按

抽查率相应扣众

从严格执行服务规范，得20

分，出现违犯《服务靓.范》现象，

每发现
一
例扣3分，造成服务事

故者，每例扣5分，直至扣完该

条得分。

左严格执行《山东省商业厅

关于维护消费者利益暂行规定》

得20分，发生损害消费启诗绪益

现象，收到一次举报扣 7分，二

次举报该条不得众

乙坚持经理 (主任 )值班制

度和营业纠纷当事营业员回避制

度，值班日记健么 得 15分沈

经理值班或不戴值班标志扣 卜 8

分 戒脚于口进钾度扣 2、 5分，无

值班日记扣几、 5分.

了



‘乙

雳爵 考赫 准 分数 考 孩 玫多 及 计 分 方 法

7坚持服穷质 量责任制度，认

真记录严格奖怒，得 /a分，无佘

变不手事分，有制度无记录扣乙分 。

了意见箱、意见薄。召尸卜尺、

得分

奸 秤
峨

全，得/.夕

冀香电话等监香设

每少一项扣之分。

2每年举行两次以上消费者许

舌活动，评估档案健全，有整改措

忿 得/左分;不评估不得分沙

平
一次扣/o.分，无档蜘 处理

愈见众的情扣分。

晰早质!
两品齐全奋质

量公理1
量可靠，价格

沙
理，实行销

}售全过程服穷

/a 冈Z
·/.a商 品花 色、浮种 、魂枷 ;

愁是蒸羚黔
东分

//.执行物价计量政策，实行

卡片明码标价，卡片内容填

么 并由物价员签章，落豁玖

卡片不全，按缺卡比例扣分，

片 内容 填写不全，扣之、 认

物价员签章扣 乙分 。

/之严格进货审批制度，

销商品帐，杜绝代销不入帐

之o.分;发现.喇 代销不入

，本条不得分 。

/a严格保证商 品质量，

三无
”
商 品和人 情货 ，杜缈

鄙 、
“
你
，
、
“
扩 商 品 得之口分

;发现
一件 上述蔺品扣 J.分，

咖 完该条得分 。
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一

姗

云卜专二 二毕

i侈 !泣
万万 !却 爵考赫 准 考 杖.内赛.入 .‘厂方 万 任

‘’一
丁不

L

万 香 爵 续 事求洽

不欺瞒顾客得 10分 ;发现
一
例

欺编顾客 的虚侣少
.
告该条不得分

15、实行试 、退、保销售

方法，按规定应该试用，退换和

保侈的商品允许试用 ，退换和保

修，得 10分 ，达不到要求酌情

扣分。

16。实行售前。售 中。售J

后全过程一体 化规范服氛 因店

制宜，开展以说好
“
第
一
句话

”

方主姿内容 的优质服 务活动碍l。

分，达不到要 或堵 酌情扣分 。
.
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‘
.
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皿
.
.
.
份
.

7。营业场所所布局科学

桌椅、柜 台。货架、用具

熟 洁净:得 20分;摆

扣 6、 16六 不洁净扣

l

，

整

乱

|

巨

廊
翩

083
朴境质

}量管毛

营业场所布局

合理，清洁卫

生，商品陈列

丰满艺术，营

业员仪表整洁

大方，佩戴证

章。

2” 5分 。

18、清洁卫 生、通风采光

良好，空气清新，无脏物 。无异

未，得 1。分 ;空气污二嚎 光
线

吞暗扣 4分，有脏物、纹蝇扣

3、 6众

1 9，

窗设计 内容健全新颖，

得 30分，商品零乱扣

分;有断档空格扣 3、

窗零乱扣 3、 10众

格调高不
10、 15

5分 ， 橱

商品陈列丰满艺术演

20。营业员 (批发员 )仪

整洁大太 佩戴服女枉 幸，仁

哄



了全

磨
万 纂 着

、
·
、标准 、

}
分 众 {

l
亏 孩 内.容 及 计 分 方 法 实得分

‘口..曰.口叼舀.‘...阅口.目扫
20分;仪容仪表不整洁扣 5、

10分，证 章佩戴不齐扣 5叼 O

分。

魂 尚位责

任制及

劳 动纪

律

管理灰范键全

劳动纪律严明

奖怨办法落实

50

{ !
l

一

2 1、《管理规 范》键全，

工作标准、规范、群 规定明确
礴

得 ’。水 不符杆 求者 争
情扣

!
分.

麟 }
22. 职工关沐 岗位权 限工 }

作任粼 工作箭 清楚，并按照
}

执行，得 l。分，，有
不 律 者按 !

抽查率相应扣分一 !

2 3京动 纪律严 明，无空岗碍

串尚打闹，聚堆柳天、干私活， :

看书报、带小孩。吃零食、坐着_!

接待顾客等违犯劳动鉴唯 现象，

褥 20分，发现一列违犯现象扣

3分。直至扣完该条得分。

2弓、对劳动纪律认真考核
一
记录，奖优罚劣‘得 10分，无

考核制度不进行考核奖惩不得分。

5 物耗费

用管理

{
l

努力降低物耗

消除浪费，撼

少费用开支。

30

{

25。有严格 的费用管理制

度和申报审批程序，监普措施完

善，执行定颇认真，得 10分;

无章可循，开支混乱者不得分‘

2 6、物资。能源管理钊度

健全，产格考仇 得 l。分 ;制

度不健全扣 5众 考 核不严格扣

5分，无制度不得六

2 7、无长明炽 长流水及

含石水 、电、缓器材失侈玻损现



，才
厂勺

辱 羞_瞥 ，考核标准 分效 考 核 内 容 及 计 分 方 法 实得分

象，得 10分，发现上述现象
一

处扣 3分。

6 定 额

管 理
定额齐全

先端娇牛学

合理

2O 28、定领依据充分先卷 科

学合理，得 10分;否则酌情扣

分。

29，职工对有关自巴的定

顿明确，得 10分 ，有不明确者

按抽查率相应扣分。

气i

7信息 资

料管理

各种文字数据

资料准确，及

冰 规范、保

管妥善

2O 30、原始记录，凭证、台

帐，统计报表等资料齐全。规范

保管档案化，得 10分，发现
一

处不合要求扣3众

31、续写真实。完整、及

时。字迹清晰。书面整洁，无残

损得 10分，发现
一处不合理扣

2分。

8 安全

管理

推行安全化 目

标管理安全管

理制度健白

经常开展安全

生产教育和检

查，安全标志。

清楚，设施完

备，无亭魄

·3 2。安全管理制度健么

机构落先 形成管理 网络，得10

众 居侧 不得众

33。积极进行安全生产教

育和新职工岗前安全培训。得

10水 否刻不得分.

34、定期进行消防演习，

职工掌握去木的消 防知识和技能

得 10分，不掌握消防知识和技

能的，按抽查比率相应扣众

35，按商业部消防器材配

备规定，安全标志明显，设怠

工具齐全。得 10分，无明显安

全标志扣 3、 5分，令万立，工具



口

引
考澎翻 考核标准 分数 考 核 内 容 及 计 分 方 法 实得分

一

}

}
{
{

一
)

不完备扣 3、 5分.

36。定期进行妥全检查，

无亭故隐患得 10分，发现
一
处

事故隐患扣 峨分，无整改方案不

得分。

37。安全档案健么 得

10分， 否则不得分。

9 设备管

理

有设备维修制

度设备完好

40 38。有设备维侈保养制度，

得 10分，否到不将分 。

39。设备 (设施 )随坏随

移，完好率标井在97%以~匕得

20分，每 膝低
一个百分，气 2分

40，门置设备 (设施 )有

防护保养措施无损洲 导10分，

发现
一处不符合要求扣 3六

1(
.柜组
’
建设

有专人负责柜

组建戈 工作

制度健全，对

柜组长定期培

训

50

i)

{

4 1、柜组长工作有计划消

制度，并认真落实得I盼 ;否则

不得分.

42，组织职工参加管理，

鼓励取工提合理化建议，得 10

分 ;不组织者不得分，职工合理

化建议无记录扣 5分.

43，定期开展岗位练兵和

技术比武活动得 10分，活动不

经常或无活 亏林己录者扣 5分.

44、定期对柜组长进行政

治、文化。业务技术培训得 10

分; 已培训但无培训档案者扣 4
·代J·，不晤训不得分。

45、经常开展先进柜组评

，
舀
皿

韶
垂
玉

卖
，
盆
习

奥

鱼
‘
月
留

宜
玉

亚

笼
笼
匆
毒

主全
-

畜

蒸
鱼
品

琢
节
女
吸

滋
皿︸
分



烤

纂 合
: 考核标准 弓荞纷/甲了了、 考 核 内 容 及 计 分 方 法

Il

选活动和社会主义劳动竞貂 寻i(

分;有活动但无档案可查者扣 4

分，不组织不得分 。

企 业

文 化

红 觉 度

培育企业文化

树立企业精神

团结
一
致，努

力工作

一务 枷 脚 局心

2O

赵 醒

心6、职工主人翁意识 强，
-

热爱企业，珍借企业声誉得 10

分:出现有损企业形象 的现象扣

4、 10分。

感7。职工对企业猜神 明确，

并按照企业精神努力完成本职工

作，得 10余 有不 了解企业精

神
超 鲜

率相应扣分.

一

}

l2

{

仓军

!

{ :

.
仓库分理甸度

健么 廿理手

段先 选 有备

堆码整齐，标

志明显，帐，

卡 ，场相符。

!

姐

.1od

I 、‘产孙’ 、/
暇 48，管理制反健全，职责

明确得 10分，否则酌嘴穿扣众

49。通 风，防潮。保 温等

设施及摄湿测量沙器具完备，管理

手段先进科学得 10分 ，缺少必

要设施适当扣先 无设施不得分

500、地面。培壁洁净，无

废弃物和污染得 10分 :否则 酌

情扣分。

51。商 品堆码整齐，标志

明显，出入方便得 10分 ;堆放

混乱扣 5、 8分，无标志扣 i
、

2分。 _

52，商 品
，保廿完坛 无

’·

锈饭谁化霉变。虫蛀 。鼠蚊，变

质等现象。得 15分;有 上述现

象不得分.

53。实行保本保利分析等

!
先粉 勘

’
春 控钊耐 二几方“

气





户

割

{
_，，。，，

考 核 标 准 分 该 考 核 内 容 及 计 分 方 法 乡汾 分只翔习润

62、张贴或 悬挂 物整洁美

况 得 I。分 ; 残缺不 全 沙 扣

5、 10分

..曰月巨，.....r.口口口J.

16

}

i工 作

纪 律

职责 明确

纪律严 明

3 0 63、职 责 明确，工作到 岗

得 :。分 ;职 责不 清. 初 推铸

柱 谏 现象，扣 5、 1。众

6返。遵 守作 息 时间，按 时

上 下班得 10分 ，无 考核 制度 和

记 录扣 6分 ，有 运到 ，早退 。溜

号现象扣 4分 。

65，丁 作纪律严 明， 祭张

有序宫 工作么率 畸，得 10分 ，

友 不汗 私枯、看小说. 仗冷公作

珑象扣 ‘分 ;友 现打闹、漫 攀

酗 酒，影 响办公毛停 的现象 扣 6

分 。

}



活 习 场 及 店 容 店 貌 (



万7

辱

.弓二.t.卜

汤曹
专 核标准 分 数 考 核 内 容 汉 计 分 方 法 妻宁:;访

无规划。乱拆窗键 扣 越、 I。分

75。经营、办公、生活区

域劳开 ，库 区严格 看管，得 l。

分。在 经营办工 区域发现家禽家

畜扣 6分。库 区有 闲散人员扣 4

分。

76。无乱堆司漱 现象。自

行 车统
一
存放，得 10分;有乱

堆乱放现象扣 5分 ， 自行车 存放

混乱扣 5分 。

甘

l〔

助

环境卫

生

清洁卫生

地面平整

无死角

30 77、地面平整，得 10分

否则扣 5、 10分。

，，’台、指女立齐交观 得

10分，有残缺现象扣 3众 有

枷 污朴 4分 ，有 陈旧张贴悬

挂物扣 3分 。

79。清洁卫生，无杂草，

积水垃圾。废 弃物，得 10分;

否则扣 5、 10分 。

绿化

美化

空地种植

花木及 睦 ，

侈剪

2O 80，有专人负责绿化，美

化工作，得 10分，无人负责不

落熟分，

8 1。树木、花草管理较好

得 10分， 已种植缺乏管理的扣

4水 不绿化不得六

21恩想文

化宣传

墙报。板报宣

传栏布局合理

内容成豪 ， 更

新及时
1

2O

.

82、 墙报，板报。宣传栏

布局合理，得 10分，残缺不全

扣 6分，无培报、宣传栏不得分

f }i



考 核 标 准 !分 效!考 核 内容 次 计 方
一方法 梦

83。有专人负责， 内容定

期更新得 10分 ;内容 陈旧的酌

情扣分。

厕!清理及时 2O

干净卫生

84、位置适 当，有专人 管

理将 10分 ;否则 扣 5、 10分

8 5。清理及 时，狩合卫 生

耍求得 卫O分 ;不合要求扣 5、

10分.
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