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中高后勤  西山烟草 服务中心
  2024 年目标计划书                                                              

编制说明：为顺利实现公司    2024   年经营管理目标，  西山烟草项目2024  年目标达成如下：

关键词： 提升服务质量，节约成本 
目标实现的描述：

 抓细节，提升服务质量         ；

 减员增效，节约成本            ；

                                ；

                                ；
本部门/项目 __2024__ 年度目标----责  

	类别
	指标
	2023年实际
	2024年目标值
	完成时间
	责任人

	
	
	
	保底
	合理
	挑战
	
	

	经营
	项目收入或合同外收入
	
	
	
	
	
	

	
	项目总成本
	
	23.8
	     23.3
	      22.8
	
	     

	
	综合满意度
	
	93%
	94%
	95%
	
	

	管理
	填写短板的内容
	
	   员工思想固化，新的工作要求及标准难以灌输
	3-12月持续培训
	

	
	填写竞争力的内容
	
	
	
	


2、岗位增长点及新增收益表(四个维度中选填涉及关键指标的维度)
	岗位
	维度
	指标（问题点）
	现况
	目标预期
	新增收益

	项目负责人
	多（数量）
	
	
	
	

	
	快（时间）
	
	
	
	

	
	好（质量）
	老旧管理模式
	员工思想固化
	快速运用公司体系和标准
	服务规范，标准统一

	
	省（成本）
	5名保洁员，调整为4人
	5名保洁员
	4名保洁员
	节约1个人工


3、完成目标的方法和措施（鱼骨图）——通过鱼骨图找到一招致胜的方法
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4、行动计划表

	序号
	行动举措
	成果要求
	责任人
	完成时间
	检查人
	未完成承诺

	1
	员工培训（我是责任者、礼仪礼节、一级服务标准、安全管理规定）
	合格率95%，员工精神面貌有明显提升；掌握安全操作规范，合格率95%，无安全事故发生
	
	1、礼仪礼节（每月一次，月底前完成）          2、岗位职责（1-2月各一次，月中前完成）                             3、应知应会、一级（每月一次，月底前完成）                4、安全教育（每月两次，月中、月底前分别完成）                      5、保密规定（每2月一次）                     6、项目工作手册（每两周一次）                      7、其他培训内容，根据现场情况适当调整增加
	陈建霞
	扣除绩效2分/次

	2
	人员优化
	7月1日起，减少1名保洁、重新调整区域，确保现场质量无投诉
	
	7月1日前
	陈建霞
	扣除绩效5分/次
	
	
	
	
	

	3
	按甲方质量考评表，以点带面自检，主动改进
	避免同类问题发生，留下好印象
	
	次月5日前完成
	陈建霞
	扣除绩效2分/次
	
	
	
	
	

	4
	设备房巡检
	配电室、发电机房、水泵房的重点巡检
	
	每周一次
	陈建霞
	扣除绩效2分/次
	
	
	
	
	

	5
	地毯清洁，窗帘拆洗安装
	地毯干净整洁、无异味
	
	每年一次，日常随需要进行
	陈建霞
	扣除绩效2分/次
	
	
	
	
	

	6
	外墙玻璃清洁
	干净无污渍
	
	每年一次，请第三方专业公司进行，具体时间以沟通为准
	陈建霞
	扣除绩效5分/次

	7
	生活水池清洗
	水质达标
	
	每年一次，请第三方专业公司进行，具体时间以沟通为准
	陈建霞
	扣除绩效5分/次

	8
	化粪池清掏
	无外溢现象
	
	每年集中一次，请第三方专业公司进行，具体时间以沟通为准
	陈建霞
	扣除绩效5分/次

	9
	绿植养护
	长势良好、符合现场氛围，100%存活率
	
	持续养护
	陈建霞
	扣除绩效2分/次

	10
	档案管理
	各项记录清晰，易查找，资料齐全
	
	每月一次
	陈建霞
	扣除绩效2分/次


5、资源需求( 人\财\物)---权 

	目标内容
	措施方法
	资源需求

	
	
	需求内容
	时间点
	责任人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6、激励机制---利

	类别
	指标
	2023年目标值
	激 励

	
	
	保底
	合理
	挑战
	低于保底
	保底--合理
	合理--挑战
	超过挑战

	经营目标
	项目总成本
	23.8
	23.3
	22.8
	不奖励不处罚
	1倍薪资
	1.2倍薪资
	1.5倍薪资

	管理目标
	顾客综合满意度
	93%
	94%
	95%
	不奖励不处罚
	
	
	

	超挑战部分按照（挑战值-实现值）*30%计算，由项目与公司讨论后统一分配

经济目标占比60%，质量目标占比40%（例：A岗位薪资5100，则经济目标达到挑战5100*1.5*60%=4590，质量目标达到合理5100*1.2*40%=2448，则A岗位分配金额为7038元）

新项目超挑战部分由公司统筹分配

特别贡献由项目提报公司审批

工作能力不达标人员由项目负责人提出报公司审批，工作能力不达标人员分配单独处理

质量指标的判定指标由满意度+公司评定（PK制）组成

续标及其他特别指标单独呈现


绿植盆栽费用控制在10000元/年





人员优化（7月1日起，减少1名保洁员，重新调整区域）











物资管控（合理采购所需物资，仓库专人管理，按量领用）











经济指标达合理值





质量提升





按甲方质量考评表，以点带面自检，主动改进，提高考评成绩








积极响应甲方提出的需求，力所能及去满足





合同外服务（出力帮忙、跑腿，搬东西）做到热情周到   





开展员工培训（我是责任者、安全教育、一级服务标准、礼仪礼节等），展示员工新的精神面貌和专业技能，提升员工的综合素质及能力，确保服务质量；








1月初，回顾2023年校方检查整改事项，以点带面自检，主动改进，避免同类问题发生，争取一季度少扣分或不被扣分，留下好印象























每月进行客户拜访，加深客户印象，有事没事露个脸，有问题及时整改





合同外服务（出力帮忙、跑腿的事情，随叫随到，代打扫、搬东西、收整办公室）热情周到





假期开展培训（安全教育、一级服务准、礼仪礼节等），展示专业技能，让校方省心








审批：                               审核：                             目标责任人：                          年     月

ZGHQ/目标管理/BO 


