会议（接待）专项小组保障方案

为快速响应公司各项目临时会议（接待）及保障需求，打造一支专业、高效的跨项目支援队伍，规范接待服务流程，提升客户及合作方对公司服务的满意度，助力各项目顺利完成会议（接待）工作任务，相关事宜如下：
一、人员构成
1. 组长1名：由公司地震局片区负责人张艳担任，负责任务分配、培训、资源协调及服务质量监督工作。
[bookmark: _GoBack]2. 副组长1名：由公司招聘主管王泰娜担任，协助组长开展工作，（组长不在时肩负培训工作），负责对接项目需求、人员调度及现场统筹，确保组长不在时工作有序推进。
3. 组员9名：从各项目助理、前台、行政、会服等岗位选拔，人员名单如下：杨锦霞、张亚平、钟劭思、杨梦琳、周婷婷、吴安琪、杨晓鱼、张华倩、罗昕月
二、考核机制
1. 日常考核：以单次支援任务为单位，由需求项目负责人及副组长共同评分，考核内容包括到岗及时性、工作态度、服务质量、任务完成情况及协作能力，满分100分，评分结果记入组员个人档案。
2. 定期考核：每季度根据日常考核成绩、培训参与度、演练表现进行综合考核，分为“优秀（90分及以上）、合格（70 - 89分）、不合格（70分以下）”三个等级。
三、激励
1. 补贴激励：每月定期培训及考核，组长200元/月，副组长150元/月，组员100元/月/人（参与培训及考核通过者），成本挂总部为管理费用，备注：该月不参加培训考核不发放该月100元补贴,连续两个月不参加培训考核，取消小组成员资格。当月组员参与跨项目支援时，公司给予专项补贴，标准为：每人50元/天，30元/半天，成本挂需要支援项目。补贴随当月工资发放（补贴名单及金额由组长统一上报行政人事部主管王丽娇处）。

服装管理规定：如退出接待组服装还回张艳处，如衣服破损或丢失，照价付服装费，外套100元/件，裤子、裙子、衬衫、马甲80元/件。

此方案请领导审阅！
 





