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2024年保洁部整体工作情况分析

整体满意度
• 高于90%的客户对保洁部的服务表
示满意
• 部分客户提出改进意见，如增加清
洁频率、提高清洁质量等

投诉处理
• 2024年共收到客户投诉10起，已
解决9起
• 1起投诉正在处理中，预计下月解
决

员工表现
• 大部分员工表现良好，按时完成任
务，无重大违规行为
• 有少数员工存在迟到、早退等现象，
已进行提醒和批评教育



清洁质量

• 95%的区域清洁达到优良标准
• 5%的区域存在清洁不彻底现象，已进行整改

服务响应速度

• 90%的服务需求在2小时内得到响应并完成
• 10%的服务需求在2-4小时内得到响应并完成
• 无超过4小时的服务需求

员工服务态度

• 大部分员工服务态度良好，得到客户好评
• 有少数员工服务态度欠佳，已进行提醒和批评教育

2024年保洁部服务质量评估
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2024年保洁部员工培训及考核情况

培训次数
• 2024年共进行员工培训10次，包括技能培训、服务培训
等
• 每次培训参与率为95%以上

考核情况
• 2024年共进行员工考核3次，包括技能考核、服务考核
等
• 考核合格率为90%以上
• 不合格员工已进行补考和辅导，确保达标



024年保洁部月工作计划安排
02



重点区域

• A区：客户投诉较多的区域，需加强清洁力度
• B区：高人流区域，需保持清洁度
• C区：设备设施密集区域，需定期进行检查和维护

清洁计划

• A区：每天进行两次清洁，确保无污渍、灰尘
• B区：每天进行三次清洁，保持地面、墙面干净
• C区：每周进行一次全面检查和维护，确保设备设施正常运行

2024年保洁部重点区域清洁计划



设备设施

• 清洁设备：吸尘器、扫地机、高压清洗机等
• 设施：照明设备、垃圾桶、标识牌等

维护计划

• 清洁设备：每月进行一次全面检查和维护，确保设备正常运行
• 设施：每季度进行一次全面检查和维护，确保设施完好无损

2024年保洁部设备设施维护计划



2024年保洁部员工培训及考核计划

培训计划
• 技能培训：每月进行一次，提高员工清洁技能和服务水
平
• 服务培训：每季度进行一次，提高员工服务意识和沟通
能力

考核计划
• 技能考核：每季度进行一次，确保员工技能达标
• 服务考核：每半年进行一次，确保员工服务水平达标
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月总结

• 每月对保洁部的工作情况进行总结，分析存在的问题和不足
• 提出改进措施，为下月的工作计划提供参考

工作计划

• 根据月总结和客户需求，制定详细的工作计划
• 设定明确的目标和指标，确保工作计划的落实

制定详细的保洁部月总结及工作计划
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