
保洁服务简介及标准

一、服务简介

人员配置：根据对采购中心场地面积、布局、人流量及功能分区的精准

分析，合理且足额配备专业保洁人员。每位保洁人员都经过严格筛选，

具备至少 1 年保洁工作经验，并持有有效健康证。同时，配备资深保

洁主管，负责现场的整体管理、任务分配与协调沟通，确保服务有序开

展。

人员培训：入职前，保洁人员需参加不少于 40 小时的封闭式集中培训，

内容涵盖各类清洁技能，如针对不同材质地面（木地板、瓷砖、大理石

等）的清洁方法，高端办公设备（如投影仪、智能会议平板等）的精细

清洁技巧；安全知识培训，包括电气安全、化学药剂使用安全；以及服

务礼仪培训，如与客户的沟通技巧、接待规范等。入职后，每月安排 4

小时的定期培训，通过线上线下结合的方式，邀请行业专家进行案例分

享与技能提升讲座。

人员考核：建立全面的员工考核体系，从工作态度（涵盖出勤情况、主

动性、责任心等）、清洁质量（依据详细的清洁标准量化打分）、客户

满意度（通过线上问卷、线下访谈、设立意见箱等多渠道收集）等维度

进行综合考核。每月评选优秀员工，给予奖金、荣誉证书等奖励；对不

达标的员工，安排为期 3 天的强化培训，若再次考核仍不合格，则予

以辞退。



服务范围：服务范围全面覆盖办公区域、公共区域、卫生间、走廊、楼

梯、电梯间等所有指定场所。无论是日常的基础清洁，还是会议室、贵

宾室等特殊区域的深度清洁与布置，都能提供定制化、针对性的服务。

服务流程：每日上班前 1 小时，保洁人员提前到岗，使用静音清洁设

备对公共区域进行初步清扫，如清扫地面、擦拭公共设施表面灰尘等。

工作时间内，每小时进行一次巡回保洁，及时清理垃圾、擦拭公共区域

的污渍、补充卫生间用品等。下班后，开展 2 - 3 小时的全面深度清洁，

包括地面深度清洁（如使用洗地机、抛光机等设备）、办公设备全面擦

拭、卫生间彻底消毒、门窗玻璃清洁等。

物资管理：设立专门的物资管理小组，负责清洁工具与用品的采购、存

储和发放。建立详细的物资采购台账，严格筛选供应商，确保清洁用品

环保、安全、高效，如选用无磷清洁剂、可降解垃圾袋等。定期盘点物

资库存，根据使用情况提前补货，避免因物资短缺影响保洁工作。同时，

对清洁工具进行编号管理，建立维护保养档案，定期检查和维修，确保

工具性能良好。

二、服务标准

办公区域

桌面：每日上班前，先用微湿柔软抹布轻轻擦拭，去除灰尘，再整理

办公用品，确保摆放整齐有序；下班后，再次擦拭桌面，清理杂物。

地面：每日早、中、晚各清扫、拖地一次，先用扫帚清扫大颗粒垃圾，

再用湿拖把拖地，必要时使用清洁剂去除顽固污渍；每周进行一次深



度清洁，使用洗地机清洁地面，每月进行一次打蜡保养，保持地面干

净光亮，无脚印、污渍、杂物。

门窗：每周至少进行一次全面清洁，先用湿布擦拭窗框、窗台，去除

灰尘，再用玻璃清洁剂和干净抹布擦拭玻璃，确保玻璃明亮无污渍，

窗框、窗台无灰尘。

公共区域

走廊、楼梯：每小时巡查清扫一次，先用扫帚清扫地面垃圾，再用湿

拖把拖地；每 2 小时擦拭一次扶手、栏杆，使用消毒湿巾进行清洁

消毒；保持地面无垃圾、灰尘、积水，扶手、栏杆干净无污渍。

电梯：轿厢每日上班前、下班后各进行一次全面擦拭消毒，使用消毒

清洁剂擦拭轿厢内壁、地面；按钮每 2 小时用酒精棉球清洁消毒一

次，确保无指纹、污渍；电梯门每日擦拭，保持无灰尘、污渍。

垃圾桶：垃圾不超过桶身的 2/3 时及时清理，更换垃圾袋；每日下

班前对垃圾桶进行彻底清洗消毒，使用清洁剂和消毒剂，确保桶身无

污渍、无异味。

卫生间

便池、马桶：每日上班前、下班后各进行一次深度清洁，使用专用洁

厕剂、除垢剂去除污垢，用刷子仔细刷洗；每 2 小时进行一次巡回

清洁，及时清理使用后的卫生用品、水渍等；保持无污垢、无异味，

表面光亮。



洗手台：台面、水龙头随时保持清洁，发现水渍、污渍及时清理；每

小时用清洁剂擦拭一次，确保无积水、无污渍；镜子每小时用干抹布

擦拭，保持明亮无水印。

地面：保持干燥、清洁，每小时清扫一次，及时清理水渍、垃圾；每

日下班前进行一次全面消毒处理，使用含氯消毒剂拖地。

空气：安装专业除臭设备，24 小时运行；每 2 小时喷洒一次空气清

新剂，确保空气清新，无明显异味。

三、沟通与协调机制

内部沟通：建立每日班前会和班后会制度，班前会由保洁主管布置当天

工作任务，强调工作重点和注意事项；班后会总结当天工作完成情况，

分析存在的问题并提出改进措施。同时，利用即时通讯工具建立工作群，

方便保洁人员随时沟通工作中的问题。

外部沟通：指定专人与采购中心相关负责人保持密切沟通，每周至少进

行一次面对面交流，了解采购中心的需求和意见。每月向采购中心提交

保洁服务报告，内容包括工作完成情况、存在问题及改进计划等，确保

服务质量不断提升。

四、监督与反馈机制

内部监督：除保洁主管日常巡查外，公司还会定期安排质量监督小组进

行突击检查，检查内容包括人员出勤、工作流程执行、清洁质量等。每

次检查后，及时将检查结果反馈给保洁团队，并要求限期整改。



客户反馈：通过线上问卷、线下访谈、设立意见箱等方式广泛收集客户

反馈。对于客户提出的问题和建议，在 24 小时内做出回应，并制定详

细的整改方案，整改结果及时反馈给客户。

五、特殊情况应对

突发卫生事件：针对暴雨积水、物品泄漏等突发卫生事件，建立 30 分

钟内快速响应机制。一旦接到通知，应急小组 10 分钟内集合完毕，携

带专业排水设备、清理工具、防护用品等赶赴现场。根据事件类型制定

清理方案，如暴雨积水先排水再清洁消毒，物品泄漏先隔离再清理。

特殊活动保障：在采购中心举办重要活动、会议期间，提前与相关负责

人沟通，了解活动需求。根据活动规模和时间，增派保洁人员，加强活

动前后及活动期间的清洁服务，确保场地始终保持整洁。活动结束后，

迅速清理现场，恢复原状。
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