
一、保洁服务具体要求 

（1）服务范围内的保洁工作，要求落实专人负责分工、责任到人。 

（2）每天保持地面、墙面、顶面、绿植、玻璃（门）、入口处平台、厅柱清洁，无明显

手印、污渍及垃圾，玻璃门、门扉扶手无明显手印及污渍，高低柜面、客用桌椅、温暖角、

等公共设施无灰尘、污渍及垃圾，做到不定时巡逻打扫。 

（3）垃圾清运及时，做到日产日清。果壳箱内垃圾每日倾倒，保持垃圾箱外表清洁，

无露天垃圾。并负责将垃圾清运至垃圾场。 

（4）厕所每日保洁做到无异味、无积水、干净整洁。洗手盆内无污垢，台面、境面无

污渍，干净明亮。 

（5）每周擦洗消防及报警设备、意见箱、宣传窗、采光窗、水/电表箱、灯具、开关、

热线电话等一次，平时无明显灰尘，蜘蛛网。每周对露天平台、顶层屋面、电梯设备间、消

防设备间，擦试相关设备设施一次，平时无明显灰尘，蜘蛛网或垃圾。做到不定时巡逻打扫、

清洁。 

（6）每天对大楼大院、楼梯台阶及扶手、车棚车库、一楼至八楼进行至少一次打扫（拖

擦），并不定时巡视，发现垃圾及时清理。 

（7）每半年对大楼所有厕所洁具进行一次专业的清洁、除味工作（厕所蹲坑、墙面、

地面、洗脸盆及玻璃窗等）。 

（8）全年对大楼进行两次彻底打扫清洗 

（9）配合完成爱国卫生运动、卫生单位创建等有关工作，定期开展实施全行性灭“四

害”活动。 

（10）定期对行内卫生和保洁管理情况进行巡查，发现问题及时处理。 



（11）保洁人员如发现房屋、水电等异常情况，要及时报告招标人职能部门，以便及时

处理。 

（12）保洁人员不得在卫生角落堆放杂物。 

（13）工作人员应努力做好节水节电工作。 

（14）完成其他保洁工作任务。 

二、餐饮服务具体要求 

（1）供应商严格执行招标人所制订的各项规章制度，并制订配套的内部管理制度。 

（2）供应商要爱护招标人提供的房产和餐饮炊具等设备，严格履行租借手续，负责日

常使用管理，遗失需赔偿。 

（3）供应商确保所用人员均持有健康证、服务证，并统一着装上岗。 

（4）坚持“服务第一”宗旨，按招标人规定时间为领导及员工提供优质服务，不得提

前或延迟开饭时间（特殊情况如开会、接待、会餐等除外），做到文明待人、热情服务。 

（5）监督食材供应方的品质、数量、定价，并向采购方及时提交相关合理性建议。 

（6）根据实际情况，对菜价进行合理定价。 

（7）供应商严格执行事故责任追究制度。如出现，食物中毒、违法违纪等损害干部职

工身体健康和影响信誉的事故，供应商必须承担由此造成的一切责任并赔偿经济损失。在服

务期内所聘工作人员均须报招标人备案后方可上岗。如果所聘人员不符合招标人要求，必须

及时调整或更换，否则，招标人有权扣除其相应费用，直至中止合同。 

三、保安服务具体要求 

（1）24小时不间断在门卫岗值勤，接待、登记来访人员，联系被访工作人员，礼貌迎

送来访人员。 



（2）负责区域内及周边的车辆（机动车和非机动车）进出秩序维护和车辆管理。 

（3）夜间定时对各楼层和区域内各部位进行巡逻检查，及时掌握物业管理区域内安全

防范情况，发现有异常情况及时报告、处置，并做好登记。 

（4）接收、分发报刊和信件，重要信函即到即送。 

（5）完成招标人交办的其他任务。 

四、绿化养护具体要求 

1）负责管理区域的所有绿化内无杂草、无虫害； 

2）确保绿地设施及景观保持常年完好无损。 

3）定期浇水、施肥、修剪； 

4）预防为主，生态治理，防止各类病虫害发生。 

5）好防旱、防冻、防台、抗台工作； 

6）除绿化带垃圾和杂物； 

7）种树苗、草坪时，树苗、草坪、草花等一切费用另行结算； 

五、工程管理体要求 

1.持证（电工证书）上岗； 

2.保持项目内设备设施完好无损和正常使用而进行的日常维护管理工作； 

3.按计划进行设施、设备检查，保证日常零修小修完好率达98％以上； 

4.爱护室内设备、设施，未经采购单位同意不得对室内布局进行调整，设施

设备的布置、用途进行改动； 

5.投标供应商应及时完成各项零星维修任务，维修合格率达到95％，一般维

修任务在接到业主通知后立即完成； 



6.投标供应商应制订设备应急处理方案，一旦发生事故，维修人员须及时抵

现场抢修； 

7.投标供应商应实行24小时电话值班制度，随时接受报修、求助、问询、投

诉等各类信息的收集和反馈，并及时处理，处理率和回访率达100%。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


