集团公司办公场所卫生保洁及绿化养护服务
一、卫生保洁

（一）卫生保洁，服务范围

矿业集团行政楼1-6楼、财务科一楼、食堂二楼多功能会议室、集团公司院内公共道路等。

（二）卫生保洁服务项目

1、行政大楼1-6层地面、墙面、走廊、洗手间、大厅、玻璃、楼梯、扶手；2、3层会议室；

2、财务科一楼地面、墙面、走廊、洗手间、门厅；

3、食堂二楼会议室定期（突击）；
4、院内公共大院卫生清洁。

（三）卫生保洁服务要求（标准）

（1）、物业公共区域清洁服务频率标准

A、每日/每周/每月例行工作（公共区域清洁）

	区域
	项目及内容
	清洁周期

	
	
	日
	周
	月

	大

厅
	1.大厅入口地面之清洁
	循环
	
	

	
	2.大厅所有门、窗及玻璃部分之清洁
	
	3次
	

	
	3.各种标志牌、广告牌、不锈钢及铝质宣传栏等
	1次
	
	

	
	4.清理大厅垃圾桶
	循环
	
	

	
	5.大厅地面清扫
	循环
	
	

	
	6.墙身及墙壁上的附属设施之擦拭
	
	4次
	

	
	7.清洁天花板、照明
	
	2次
	

	通

道

楼

梯
	1.清扫通道楼梯垃圾及尘土
	循环
	
	

	
	2.清洁通道墙壁及附属设施
	
	
	2次

	
	3.擦拭通道楼梯的消防设施
	
	4次
	

	
	4.清洁木质材料（如门、扶手）
	1次
	
	

	
	5.擦拭、楼梯扶手、栏杆
	1次
	
	

	
	6.清洁通道外玻璃
	
	2次
	

	
	7.天花板、照明清洁
	
	
	1次

	卫

生

间
	1.擦拭卫生洁具（洗手盆、马桶、尿斗）
	循环
	
	

	
	2.擦拭洗手镜、水龙头
	循环
	
	

	
	3.擦拭地面
	循环
	
	

	
	4.擦洗隔断
	
	2次
	

	
	5.清倒纸篓
	2次
	
	

	
	6.冲洗便池
	循环
	
	

	
	7.去斑及除臭
	循环
	
	

	
	8.下水管道畅通
	循环
	
	

	外

围
	1.清扫地面垃圾、树叶
	循环
	
	

	
	2.清倒、洗擦垃圾桶
	2次
	
	

	
	3.行人路/车路面之清扫
	循环
	
	

	
	4.办公楼及院内消杀
	
	
	2次

	会

议

室
	1、二楼小会议室
	循环
	
	

	
	2、三楼接待室
	循环
	
	

	
	3、二楼大会议室
	
	1次
	

	
	4、食堂二楼会议室
	
	
	1次


备注：1、如有大型会议召开，食堂二楼会议室及二楼大会议室突击清洁；

2、外墙及行政楼整体玻璃，一年进行一次清洗。

（2）、清洁质量标准

A、地面

1.花岗石地面经清洗、打蜡、抛光和综合保洁后，做到表面平整、光亮、无污迹；

2.水泥地、地砖、瓷砖经清洗或综合保洁后，做到表面干净、无污迹，保持材料的本色；

B、天花板、玻璃、垃圾桶等

1.消防管道、灭火器箱、墙面指示牌等无污迹、积尘；

2.玻璃在清洗后时刻保持其光亮，无水印、手印和别的污迹；

C、卫生间

1.卫生间门干净无尘；地面无积水及可见垃圾；

2.墙面及各隔间表面无水及灰尘；

3.云石台面无水迹、皂迹；

4.便池、马桶无尿迹、水迹，便池内无黄迹；便池内定期放置清洁球。

（四）人员配置

保洁组长：1名

保洁员：5名（行政楼3名、财务、大院2名）。

二、绿化养护
（一）服务范围

1、绿化养护包括院内及大门绿化区、花箱的起苗、施肥、栽种、清场、直至养护期间的浇水、制虫、除草、施肥、更换死亡苗木等包种、包活、包养护等全部内容;

2、花卉箱摆包括门厅、会议室、办公室等花卉的养护、摆放、更换等内容。(国家重大节日必须提供当季适合花卉摆放)

（二）服务质量

1、成交方必须按照甲方要求栽植苗木,进行修剪养护,摆放更换花卉盆裁,确保服务质量。如因质量问题造成返工,其费用由成交方全部负责;

2、成交方在施工过程中要精心组织，确保安全。如有事故发生，后果自负;

3、成交方要确保施工现场清洁，及时清理废弃物;

4、更换盆栽花卉按甲方要求及时更换。

三、其他未尽事宜以双方签订合同为准。
