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道路环卫保洁投标方案

组织机构及管理流程

第一节 组织架构

一、总体思路

在环卫保洁服务采购服务作业管理方面，我司的基本思

路是：

�严格资质管理，确保各类人员的专业素质和综合素质；

�严格遵照法规和行业标准制约、规范组织和个人的管

理服务行为；

�采用大围合整体管理和小围合分片管理相结合的管

理办法，运用现代管理手段，实现环卫精细化管理；

�提供全方位、专业化、高品质的环卫管理服务；

�致力于精神文明建设，实施品牌和形象战略。

（1）组织机构的设置原则是精干高效，一专多能。我

公司将在本包范围设立服务项目部，全面负责环卫保洁服务

采购服务项目的清扫保洁工作的实施和统筹安排，由公司总

部管理，同时接受采购单位主管部门的监督指导。

项目部实行公司领导下的项目经理负责制，严格按照合

同要求，层层分解至各层级，确保各层级的岗位目标责任制

与合同要求的总体目标相一致。实行各个分管路段统一管理

和各围合分片管理相结合的管理方式。
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（2）项目管理内部实行垂直领导，减少管理环节，提

高工作效率。项目部是我司的一个综合职能部门，直接执行

总经理的指示，负责对项目各场地经理的工作进行监督、指

导，提高管理服务质量，对管理不足提出合理的整改意见。

环卫保洁服务采购服务项目将受到该职能部门的监督、检查

和指导。

（3）专设机动应急队，配备专业的、先进的机械设备，

全力提升环卫保洁服务采购服务水平和质量，并为项目提供

应急、迎检及日常机动支援服务。

二、环卫保洁服务组织机构设置

第二节 组织机构管理工作流程
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一、公司总部与项目部工作互动流程
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二、项目部门管理流程

三、清洁项目现场控制工作流程
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四、清运项目现场控制工作流程
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五、乱张贴项目现场控制工作流程
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六、现场信息控制反馈的方法及渠道
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七、质量监督管理体系
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八、员工招聘流程图
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九、员工培训管理流程图

十、公共环境保护管理控制组织与程序
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十一、项目平衡关系

十二、监督和自我约束机制

每天由公司管理人员对管辖区域的保洁质量及员工的

遵章守纪行为进行现场监控。各班组长对其负责区域的保洁

工作情况进行检查监督。业主检查人员检查监督。当发现有

人存在违章行为等时，立即通过有效的信息沟通与公司每期

反映情况。

1.监督机制

2.自我约束机制
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制定项目部廉洁自律基本要求。项目部全体员工严格遵

守道德标准、行为规范和员工守则。坚持每季度公布项目管

理费收支状况。高度重视年度客户意见征询工作，发现问题

彻底跟踪、解决。

3.建立员工考核机制

（1）考核体系

1）绩效考核分为“目标考核”与“行为考核”两部分。

针对不同部门和不同职位的员工，其考核权重也不同。

2）目标考核：是对工作任务结果的评价，一般情况下

只考核工作的进展情况与效果，而不对工作的过程和方式进

行评价，评价标准主要是客观数据、抽样结果与实例。考核

标准应该是：可衡量的、具体的、有时间限制以及可实现的。

3）行为考核：主要对员工工作过程和方式和工作能力

的评价。通过质化与量化举证，考核其工作的行为与过程。

（2）评价结果

对各项考核内容评分一律 1—5分（5分、4分、3分、2

分、1分，考核成绩优秀最高评为 5分，不能满足工作需要，

不能完成工作任务最低评为 1分），考核人需依照下属员工

的实际工作完成情况及表现给予适当分数。根据考核表计算

“目标考核”与“行为考核”总分，对照可得总体考核评级。

（级别分为：A、B、C、D）

A.远超过工作要求、超等的绩效、具有超凡的工作能力、

工作态度极佳、有可能提升到上一级别。

B.任本职工作，工作能力和工作责任心可以弥补偶尔的
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不足、有良好的工作态度和工作热情、需要提高工作业绩、

工作水平，合理安排工作计划，保证工作顺利完成。
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C.能够完成交付工作，经常表现出来的长处可以弥补偶

尔的不足、取得良好的工作业绩、具有工作所需的能力需进

一步完善自己、需要调整自身的工作态度，提高工作热情。

D.勉强完成或不能完成交付的工作，需要监督其工作，

偶尔表现出来的长处不能弥补频繁的不足，不得不考虑降职

或转入其他部门或辞退。

（3）绩效结果的应用

1）记入员工人事档案，与工资、奖金挂钩，作为年度

奖金发放、年度薪酬调整，确定职务晋升、岗位调配、教育

培训等人事待遇的依据。

2）对于年度绩效考核结果为“D”的员工，除降低其工

资等级外，还进入“观察培训计划”为期 4个月，并可以考

虑调离原工作岗位，或参加人力资源部组织的脱岗培训，合

格通过“计划”后方可恢复正式员工状态，否则做辞退处理。

3）对于年度绩效考核连续两次为“D”的经理以上级别

管理者，除按制度规定降低其工资等级外，人力资源部向公

司领导提出免职或降职处理建议。

流程图如下：
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