
附件1

“微笑服务大使”实施细则

自2013年元月1日起，在交易服务科开始开展“微笑服务大使”评选活动，具体实施细则如下：

一、活动主题

“微笑在脸上，服务在心中”。

二、评选对象

交易服务科全体工作人员。

三、评选内容

1、服务形象。工作人员衣着得体，精神饱满，注意仪表、仪容、语言及操作规范，提供主动周到的服务，充分体现良好的职业素养。

2、服务态度。工作人员要积极进取、踏实肯干、责任心强，并有很强的团队精神与合作意识，工作认真负责，积极主动，热情耐心，细致周到，文明礼貌。

3、服务质量。根据自己的专业知识，规范行为，为服务对象排忧解难，让他们高兴而来，满意而归。

4、专业技能。有较强的业务能力和广阔的知识面，主动参加业务培训，不断提升业务技能，高效办理各类业务，耐心细致，有问必答。

5、遵章守纪。工作人员严格遵守法律法规和中心规章制度，廉洁自律、高效规范，按时上下班，不擅自脱岗离岗。

三、评选办法

1、成立考评小组。组长：刘建荣，副组长：赵英、马建平、邹伟光，成员：张冬平、陈建波、是效仁、严小燕、巢东强。

2、服务对象对经办人的办事情况进行综合评分，每次满分为50分，中心考核小组成员每季度末对交易服务科工作人员进行综合评分，每人每次满分为50分，服务大厅每个工作人员的总得分由服务对象综合评分的平均分和中心考核小组成员考评的平均分相加之和。

3、评选活动每季度一次，当季得分最高的工作人员获得微笑服务大使称号，并进行公开表彰，给予鼓励。

