单位保洁服务方案

一、背景介绍

为了保持单位的良好形象，提高工作效率，保洁服务显得尤为重要。本方案旨在提供全面、高效、环保的保洁服务，确保单位的干净、整洁。

二、目标与原则

1.目标:提供高质量的保洁服务，确保单位环境干净、舒适;

2.原则:

a)全面性:包括室内、室外、公共区域、办公区域等多个部分;

b)高效性:动员充足的人力资源，以确保保洁工作的高效完成:

c)环保性:采用环保的清洁剂和设备，减少对环境的污染;

d)安全性:确保清洁人员的安全，减少工作中的意外事故;

e)合理性:根据单位的实际情况，合理安排保洁服务的频率和内容。

三、工作范围与内容

1.室内保洁:

a)办公室区域:包括办公桌、椅子、文件柜、书架等家具表面的清洁和消毒;

b)会议室:包括桌面、投影仪、电话、麦克风等设施的清洁和消毒;

c)厕所:包括马桶、洗手池、地板、镜子等卫生设备的清洁和消毒;

d)公共区域:包括走廊、楼梯、电梯、大厅等公共区域的清洁和消毒;

e)厨房:包括灶台、水槽、冰箱、餐桌等区域的清洁和消毒。

2.室外保洁:

a)外墙清洁:定期对外墙进行清洁，确保外观整洁;

b)草坪养护:定期修剪草坪，除草、施肥等;

c)垃圾清理:定期清理周围的垃圾和杂物，保持周围环境整洁;

d)道路清洁:每天清理道路上的垃圾和杂物，确保道路整洁通畅。

四、人力资源

1.保洁人员:

a)具备相关保洁工作经验;

b)接受相关培训，了解并遵守相关保洁规范;

c)出勤纪律良好;

d)工作积极主动、责任心强。

2.管理人员:

a)监督保洁工作的完成情况;

b)协调人力资源的调配;

c)跟进保洁设备和清洁剂的购买和使用情况;

d)定期与单位进行沟通，收集反馈意见和

建议。

五、时间安排

1.室内保洁:每日清理办公室区域和公共区域;

2.室外保洁:每周对外墙进行清洁;每月对草坪进行养护和垃圾清理。

六、设备与清洁剂

1.设备:使用功能齐全的清洁工具，如吸尘器、拖把、扫帚、抹布等;

2.清洁剂:使用无毒、环保的清洁剂，如中性清洁剂、消毒剂等。

七、安全管理

1.保洁人员要穿戴好安全帽、手套等相关防护用品;

2.提供必要的安全培训，确保保洁人员的安全意识;

3.定期对保洁设备进行维护和检查，确保其正常运转;

4.配备急救箱，提供必要的急救设备和药品。

八、质量控制与评估

1.工作完成后，由管理人员进行现场检查，确保保洁工作符合要求;

2.建立定期评估制度，对保洁服务的质量进行评估;

3.听取单位的意见和建议，及时改进工作。

九、成本控制

1.合理安排人力资源，避免过多或不足;

2.采购清洁设备和清洁剂时，寻求优惠价格和可替代方案;

3.管理人员要根据实际情况合理安排保洁工作的时间和频率。

十、项目管理

1.建立项目组织架构，明确责任分工和工作进度;

2.制定详细的工作计划和实施方案;

3.严格按照计划执行，及时调整和改进。

以上是单位保洁服务的方案。通过合理安排人力资源、使用环保的清洁剂和设备，并严格管理工作流程，可以确保单位的保洁工作高效、优质地完成，提升工作效率和单位形象。

