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 一、项目背景 
为保持德清申达机器制造有限公司良好的环境，公司根据有关规定，对德清申达机器制造有限公司保洁外包服务将开展采购活动。这次采购活动将严格遵循符合监管原则、货比三家原则、企业利益优先原则。 
二、服务标准及工作要求 
	范围
	作业内容
	工 作 频 率
	服 务 标 准

	室外 
	道路 
	每日清扫二次，巡回保洁，定期冲洗 
	目视道路干净无明显垃圾、杂物，无卫生死角 

	
	绿化带 
	每日拾捡垃圾二次，巡回保洁 
	无垃圾、杂物 

	
	果壳垃圾箱 
	每日擦拭一次，清理二次 
	箱周围地面无散落垃圾、无污迹、无满溢、无异味 

	
	标识牌 
	每日擦拭一次 
	目视无污渍、无积灰 

	
	灯具 
	2米以下每日擦拭一次 2米以上
一月保洁一次 
	目视无积灰、无虫网 

	停车场物料场
	地面 
	每日清扫二次，巡回保洁，定期
冲洗 
	目视地面干净无明显垃圾、物，无卫生死角 

	
	通道 
	每日清扫二次，巡回保洁，定期
清理虫网。 
	目视通道干净无明显垃圾、物，无卫生死角，无虫网。 

	厂房附房 
	
地面 
	每日清扫二次、重点区域拭并巡回保洁。每季度深度清洁一次。 
	目视无积尘、污迹 

	
	墙面 
	2米以下每日保洁一次 2米以上一月保洁一次 
	目视无积尘、污迹，洁净光亮 

	
	风口、烟感器、消防指示灯 
	每半月擦抹一次 
	目视无积灰、明亮 

	
	灯具 
	2米以下每周擦拭一次 2米以上每月除尘一次 
	目视无积灰、无虫网 

	
	烟筒、垃圾箱 
	每日擦拭一次、清理二次 
	箱体表面无污迹，箱内无陈旧垃圾、无异味 

	
	消防箱 
	箱表面每日擦拭一次，箱内每周
擦拭一次 
	无积灰、虫网 

	
	会议室、接待室、茶水间 
	每日擦拭二次，巡回保洁。 
	目视地面、设备干净，无污渍、无明显垃圾、杂物， 无卫生死角 

	
	其他 
	每日擦拭二次，巡回保洁 
	保持地板表面整洁、无污迹 

	



食堂、办公大楼
	
地面 
	每日清扫二次、重点区域擦拭并巡回保洁。每季度深度清洁一次。 
	
目视无积尘、污迹 

	
	墙面 
	2米以下每日保洁一次 2米以上
一月保洁一次 
	目视无积尘、污迹，洁净光亮 

	
	风口、烟感器、消防指示灯 
	每半月擦抹一次 
	目视无积灰、明亮 

	
	灯具 
	2米以下每周擦拭一次 2米以上每月除尘一次 
	目视无积灰、无虫网 

	
	烟筒、垃圾箱 
	每日擦拭一次、清理二次 
	箱体表面无污迹，箱内无陈旧垃圾、无异味 

	
	消防箱 
	箱表面每日擦拭一次，箱内每周
擦拭一次 
	无积灰、虫网 

	
	会议室、接待室、茶水间 、领导办公室
	每日擦拭二次，巡回保洁。 
	目视地面、设备干净，无污渍、无明显垃圾、杂物， 无卫生死角 

	
	其他 
	每日擦拭二次，巡回保洁 
	保持地板表面整洁、无污迹 

	楼层通道 
	地面 
	每日清扫、每周拖擦二次，巡回
保洁 
	目视干净，无杂物 

	
	墙面 
	每日除尘保洁一次 
	目视干净，无积灰 

	
	门（框、槽） 
	每日保洁一次 
	目视干净 

	
	消防箱 
	表面每日擦拭一次，内部每周保洁一次 
	目视干净，无污迹，有光泽 

	
	灯具 
	每月除尘一次（拆洗由工程部配
合） 
	目视无积灰、无虫网 

	
	垃圾箱
	每日收集垃圾二次
	箱体表面无污迹，箱内无陈旧垃圾、

	
	其它
	每日擦拭二次，巡回保洁 
	保持地板表面整洁、无污迹 

	宿舍管理
	
地面 
	每日清扫二次、重点区域擦拭，并巡回保洁。每季度深度清洁一次。 
	目视无积尘、污迹 

	
	墙面 
	2米以下每日保洁一次 2米以上
一月保洁一次 
	目视无积尘、污迹，洁净光亮 

	
	风口、烟感器、消防指示灯 
	每半月擦抹一次 
	目视无积灰、明亮 

	
	灯具 
	2米以下每周擦拭一次 2米以上
每月除尘一次 
	目视无积灰、无虫网 

	
	烟筒、垃圾箱 
	每日擦拭一次、清理二次 
	箱体表面无污迹，箱内无陈旧垃圾、无异味 

	
	消防箱 
	箱表面每日擦拭一次，箱内每周
擦拭一次 
	无积灰、虫网 

	
	其他 
	每日擦拭二次，巡回保洁 
	保持地板表面整洁、无污迹 、无异味

	






洗手间 
	大、小便器 
	每日冲、洗、刷三次（循环）、消毒二次 
	无污垢、黄渍、厕位无异味 

	
	洗手盆、台面 
	每日循环擦拭 
	干净、无污渍，发现水渍及时擦拭 

	
	镜面 
	每日循环擦拭 
	干净、明亮 

	
	隔断板、门、窗 
	每周彻底擦拭一次 
	无积灰、污渍 

	
	墙面 
	每周彻底擦拭一次，日常循环保
洁 
	目视干净，无积灰 

	
	地面 
	每日拖擦三次、循环保洁，每日消毒一次 
	干净、无垃圾、污渍，干燥 

	
	垃圾篓 
	每日清理二次，篓内垃圾不超过
2/3 
	无陈旧积物、污渍 

	
	芳香球、空气清新剂 
	随机添加、喷洒 
	无异味 

	
	卫生卷纸、擦手纸、洗手液 
	随时添加 
	无短缺 

	扶梯 
	地面 
	每日拖擦二次、循环保洁，发现污迹及时处理 
	地面干净、无污渍、垃圾 

	
	梯身 
	每日擦拭保洁二次 
	干净，无积灰、滑爽、光亮 

	消防楼梯 
	地面（台阶） 
	每日拖擦一次、循环保洁 
	保持干净，无明显积灰、杂物 

	
	墙面 
	每周除尘一次 
	目视无灰尘、虫网 

	
	扶手、栏杆 
	每日擦拭一次 
	干净、无灰尘 

	
	楼道灯 
	每月除尘一次，每季拆洗一次（由工程部配合） 
	目视表面无浮尘 

	
	外露管道 
	每周保洁一次，每日巡查 
	目视无浮尘、无虫网 

	
	不锈钢制品 
	每日擦拭一次 
	哑光不锈钢表面无污渍、无灰尘，半米内可映出人影；镜面不锈钢表面光亮，三米内能清晰映出人影。 

	垃圾清理
	区域内所有的垃圾筒、垃圾房 
	每天清倒、清洁垃圾筒一次，如遇垃圾筒较满、有异味等应及时清倒、清洁。清洁垃圾筒时应内外一起清晰。每周用消毒药水对总垃圾筒内外消毒杀菌一次 
	目视垃圾筒内、外无粘附物、污渍 

	玻璃
	玻璃门窗、幕墙 
	2米以下每周清洗一次，每日保洁 一次，如有污渍、水渍及时清除。2米以上每半月保洁一次 
	干净，无积灰、印迹 




三、人员要求保洁服务具体需求 
1、清卫人员具备一定的身体素质，年龄限制为女性 60 周岁（含）以下，男性65周岁（含）以下，会说普通话。 
2、项目主管人员必须每天例行检查，记好工作台帐。 
3、大厅主要出入口、楼层公共区域、公共洗手间等必须在当天早上8时前清扫干净，每天全面清扫1次并巡回保洁。全天候保洁（原则上不少于8小时），日常巡回保洁频率为 1小时1次。 
4、公共洗手间有专人管理，及时冲洗，无蛛网、积灰、虫尸、蝇蛆，无臭气，便池无污垢，公厕内外无张贴物、杂物。附《杭州市城市公共厕所分类管理考核评分标准》。 
5、遇大雪、冰冻天气，应及时清扫路面积雪，铲除冰冻，确保道路安全、畅通。
6、绿地内无垃圾、堆积物小于6CM 树枝、枯枝，无卫生死角，绿化植物上落叶、蛛网及悬挂物应及时清理。 
7、 垃圾房（桶）要及时保洁，安排专人管理，定期日产日清，内外壁无明显污垢，垃圾桶摆放整齐，无残缺、破损，垃圾清运后应及时打扫并关闭垃圾房。 
8、各类垃圾桶要按政府有关部门要求进行垃圾分类整理，防止乱投放。
9、化粪池无污水溢出。 
10、建筑物、构筑物上无积尘，无污泥，无蛛网虫尸、张贴、杂物，无屋面草，陈设擦洗及时。 
11、路面全日保洁，随脏随扫，无淤泥、积水，铺装杂草不高于 5CM。 
12、保洁人员工作期间应统一着装，服装整洁，并佩戴工号牌，礼貌待人；上班时间严禁做与工作无关的事。 
根据上述保洁服务的需求，为保证保洁服务质量本项目要求至少需配备7名以上的保洁人员（包括 1 名主管或领班）。 

[bookmark: _GoBack]
