产业基地清洁服务内容、细则及质量标准

	保洁区域
	每日保洁
	每周工作
	每月工作
	质量标准

	电梯、通道

电梯间

堆积机

日用仓

纸架层

打包机

生产车间操控台区域

厂房走廊等公共区域

（地面、门窗、墙面、扶手、5米以下的天花板）
	1、清扫垃圾，拖地面，巡回保洁；

2、清洁大堂玻璃、走廊玻璃门前后 (金属和玻璃表面)；

3、擦抹电梯门表面、轿厢；

4、擦抹区域内设施、休息椅、玻璃、宣传栏、指示牌；垃圾桶、清理烟缸等；

5、擦抹所有扶手、栏杆、柱；

6、检查区域内设施和报修。


	1、擦抹灯饰、灯罩、消防设施一次；

2、电梯轿厢、电梯间不锈钢面补蜡一次；
3、植物叶面清洁一次、浇水1-2次；

4、清洁门窗玻璃、墙面三次；

5、擦抹天花、灯饰、出风口一次；

6、公共区域垃圾桶清洗消毒一次。
	1、电梯间、地面做镜面二次；

2、区域内的绿化浇水1-2次，清理黄叶枯叶。


	植物叶面无尘、无黄叶；玻璃、地面、墙壁洁净；电梯门、轿厢、电梯厅洁净；休息椅无尘、无污渍；各种设施（开关、消防器材）洁净；卫生间洁净无异味。

	办公室

会议室

培训室

接待室

展览馆

监控室
乒乓球室

健身运动区域

厂房通道

保安室

（地面、门窗、墙面、5米以下的天花板）
	清扫垃圾，拖地面，巡回保洁；

擦抹办公台面、椅、沙发、茶几、饮水机、门、柜及其他设施；清倒烟灰缸、纸篓垃圾；
会场布置：摆放桌椅、清洗会议室用茶具并消毒；

垃圾收集及清运,包括清理废旧

小家具、植物盆栽等。

检查区域内设施和报修。
	清洁玻璃一次；

清洁墙面一次；

清扫高位尘埃、蜘蛛网一次；

植物叶面清洁一次、浇水1-2次；

擦窗内玻璃/两周一次；
6、监控室地面，清扫2-3次。
	清扫天花、风口、灯罩、蜘蛛网；

2、清洁门、窗、玻璃2-3次；

3、擦抹展柜、健身器材、展板等2-3次。


	植物叶面无尘、无黄叶、水分充足；地面洁净、无尘、无污渍；桌、椅、沙发无尘、无污渍；墙面、天花灯罩、风口、消防器材、开关无尘、无渍、无蜘蛛网，设备设施完好洁净。

	洗手间

茶水间

垃圾场

冲凉房

休息室

厂房玻璃

员工宿舍区域
	清扫垃圾，清洗地面；

检查补充洗手液、卫生用纸；

清洗卫生间小便池、厕位、地面采用消毒剂上午8时30分前，下午13时30分前，保洁完毕，并于上下午中段时间各保洁一次；

擦抹门、窗、间隔板、洗手盆、镜面、台面、茶水间台面、饮水机；

清洁冲凉房排水沟、间隔板、花
洒、水龙头；

清洁茶水间的茶渣；

垃圾场垃圾分类存放、每天清运

后清洗场地，检查危废房门窗关闭；

8、区分清洁区域清洁工具，不同区域不能混用；合适位置放置清洁用品和工具；

9、检查区域内设施和报修。
	清洗玻璃一次；

清洗墙面、隔板一次；

消毒清洗地面一次；
洗手间、冲凉房、垃圾场用专业环保消毒剂消毒二次。


	擦抹天花、风口、灯罩一次。

2、清扫高位尘埃、排气扇、蜘蛛网1-2次。


	地面洁净、无尘、无污渍；小便池、厕位洁净、无污渍、无异味；门窗、间隔板、洗手盆、水龙头、台面、饮水机、镜面、墙面、天花、风口、消防器材、开关等无尘、无污渍、无蜘蛛网、设备设施等完好洁净。

	以上面积约22400㎡

	吸烟点
单车棚

天台

阳台

雨棚

楼梯
楼顶天面

园区沙井
	清扫楼梯垃圾，拖地、擦抹扶手及相关设施一次/两天；

检查天台、阳台排水沟、并清理树叶垃圾

清扫吸烟点地面卫生；

擦抹休息椅、墙面、排气扇；

清洗烟灰缸、垃圾桶。


	清除天台、阳台、

雨棚、楼顶垃圾；

检查阳台下水口，

排除堵塞；

3、检查清理沙井内垃圾、树叶。

 
	清理渠道、排水口、沙井，排除堵塞。
	确保所有排水管道畅通，清理时需要做好相关管道的疏通工作和安全措施，自清理工作完成后，如雨季内如出现堵塞、溢流现象，需当天内负责清理、疏通。

	园区道路

河涌人行道

停车场
花基

绿化带

小花园区

地下停车场
	清扫地面垃圾、纸屑、沙尘；

清扫明渠内的树叶、杂物、纸屑

及清除绿化带的树枝、树叶及垃圾；

擦抹外围垃圾桶及设施；

清除周边废弃物。
	1、擦抹露球场休息椅、垃圾桶

2、清理地下室排水沟垃圾；

3、小花园清理枯树、垃圾。
	地下车库每三个月拖洗地面一次。
	区域内整洁干净，地面、绿化带、花基、小花园无垃圾、枯叶。

	以上面积约17000㎡


保洁管理考核标准

	考核项目
	权重
	考核内容（扣分标准）
	扣分
	加分

	工作纪律
	20
	具体依照保洁合同条款以及甲方规定的各项条款，直至该项权重分值扣完。（每一项扣3分）
	
	

	工作态度
	15
	1、工作中是否任劳任怨，竭尽所能完成任务。

2、工作完成质量是否达到甲方要求。

3、工作中是否有建设性意见。

4、其它。（一项扣3分）
	
	

	工作业绩
	40
	1、保洁员是否遵守甲方各项管理规定。

2、保洁员是否按甲方的合同标准完成各项工作。

3、保洁项目是否按质按量按时完成。

4、具体依据保洁合同条款内容。（一项扣10分）
	
	

	执行能力
	25
	管理能力，达到保洁合同内的管理要求。

2、协调能力，能与各单位部门的协调、沟通能力，及时、合理有效解决问题。

3、组织能力，能够灵活运用各种方法把人员合理、有效组织起来，并有效达成甲方目的。

4、其它。（一项扣3分）
	
	

	总得分合计
	100
	
	
	

	总评
	 合格 □  基本合格 □  不合格 □

	说明：合格：总得分≥85分；             基本合格：70≤总得分＜85分；

不合格：总得分＜70分


