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深国际大厦部分楼层前台会务服务供应商
履约评价结果的报告

公司领导：

为进一步提升深国际大厦前台会务服务质量，行政部于 11

月 26 日组织召开了 2025 年度前台会务服务供应商履约评价会。

评价小组主要从服务态度、仪容仪表、专业技能、配合协同、工

作效率五个方面进行了综合评价，具体情况汇报如下：

一、评价对象

深圳市深国际商务有限公司

二、评价服务期

2025 年 1 月至 2025 年 12 月

三、评价人员及评价方式

（一）评价人员

行政部牵头成立评价小组，小组人员主要由行政部、财务部、

工程监管中心等组成。评价会议接受监督人员全程监督。

组长:李展

组员:赵新桐、奉香、林东炫

评价监督员:李辉慧

（二）评价方式

本次评价方式为综合评价，各评价人员对前台会务服务情况

进行客观如实评价，再进行小组讨论并打分。

四、评价内容及评价标准



— 2 —

（一）评价内容

本次评价内容主要为服务态度、仪容仪表、专业技能、配合

协同、工作效率五个方面。

（二）评价标准

评价的标准分为“优秀”“良好”“中等”“合格”“不合

格”五个等级。评价总得分为 100 分，当总得分＞90 分时，评价

结果为优秀；当 80≤总得分＜90 分时，评价结果为良好；当 70

≤总得分＜80 分时，评价结果为中等；当 60≤总得分＜70 分时，

评价结果为合格；当总得分＜60 分时，评价结果为不合格。

六、评价情况

（一）服务态度方面

会务人员服务主动热情，文明用语使用规范，客户到访时 3

秒内起身迎接，对客户合理诉求做到 100%回应，杜绝推诿及冷言

冷语，整体服务态度获得客户高度认可。

（二）仪容仪表方面

统一着甲方指定工装，保持衣物平整、无破损、无异味；妆

容自然得体，长发盘起；避免使用夸张美甲、配饰及浓烈香水，

仪容仪表整洁规范，形象良好。

（三）专业技能方面

会议预订系统操作零失误；会前 30 分钟内完成会场布置，桌

椅摆放整齐、桌布平整无褶皱、文具摆放规范；音响、投影、LED

屏在 3 分钟内启动并调试至最佳效果；茶水服务水温适宜，斟茶

七分满，续水间隔不超过 30 分钟，专业技能熟练，会议保障零
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差错。

（四）配合协同方面

与本部门同事主动补位、信息互通，态度积极，杜绝推诿现

象；跨部门沟通响应及时，配合顺畅，遇问题主动协调解决，团

队协作能力突出。

（五）工作效率方面

积极完成领导布置的各项任务，不拖延、不打折；面对突发

任务，能快速响应，按时保质交付，结果令主办方满意，工作效

率高。

七、评价结果及应用

鉴于前台会务服务商深圳市深国际商务有限公司过去一年来，

现场工作人员服务态度优、仪容仪表佳、专业技能强、配合协同好、

工作效率高，具有优质的胜任能力，服务期间双方紧密配合，未发

生会务服务质量问题，未收到有效投诉，通过评价工作小组讨论及

综合评分，在 2025 年 1 月至 2025 年 12 月服务期间深圳市深国际

商务有限公司会务前台服务评价总分值为 98.5 分，总体评价结果

为“优秀”（详见附件），本次评价结果将作为双方后期合作的重

要参考依据。

特此报告。

附件：前台会务服务履约评价表

行政部

2025 年 11 月 26 日












