保洁服务响应文件
一、服务内容：负责办公楼内楼梯、大厅、走廊、电梯间、卫生间、茶水间、公共活动场所和办公楼室外广场、道路、停车场（库）、“门前三包”等公共区域的清卫保洁，以及垃圾、废弃物清理和消毒灭害等。

二、服务质量标准：

（1）办公楼内公共区域的地面、墙面、楼梯、扶手、大厅、玻璃、走廊等整洁干净，无垃圾、积灰、污渍、手印。

（2）办公楼内卫生间、茶水间清洁，无垃圾、污迹、积水、异味、堆积杂物，洁具、台面、镜面光洁无水迹，电器设施外观清洁，物品摆放有序。

（3）办公楼室外广场、道路、停车场（库）、“门前三包”等公共区域的地面干净，无杂物、积水、淤泥和污垢。

（4）垃圾、废弃物按分类要求及时收集、日产日清，化粪池及时清掏，垃圾箱（房）外侧表面清洁、内侧无残留物、异味。

（5）定期开展消毒灭害活动，对窨井、明沟、垃圾房等定期喷洒药水。

三、服务方案
一)  日常清洁服务模式

在项目竣工业主进驻前，我们将根据项目保洁工作的需要，配合开发商确定 环卫设施的选型与数量；根据项目石材的种类与保养技术要求，选聘专业清洁公 司，  负责项目的日常清洁与专业保养工作；  制定日常保洁方案，  将保洁和灭虫等 工作对项目住户正常生活的影响，  降低至最小程度。

1、综合编排，  定岗定位定责，  综合设计清洁时间及岗位安排：  优点是人力 资源使用率充分，减少员工在不同楼层之间的过程耗费时间，方便员工的绩效考 核及定岗定位。

2、专区分割，  条块结合：  我司安排驻场在 7：  30 钟到达指定工作岗位，  9： 00 业主上班之前完成主要清洁服务工作后进入系统清洁；  主要的耗费大量人力 和机械作业的清洁工作分解到中班进行。

3、采用两者相结合的“条条”结合“框框”的岗位分布法：  将卫生间、走 火梯、楼层电梯厅和公共走廊、电梯、外围、大堂、地下车库、设备房等清洁专 项条型化的分解，  专人专做，  方便员工的培训和管理，  如此“业专于精”，可以 将清洁服务效果保持在一个相当高的水平，不会因为人员的变动而出现质量下降 的情况；专人专做，清洁工具和人员 (特别是卫生间) 都会严格的规定区分开来，

避免各部位使用的工作互相混淆，  交叉污染，  令客户担心。

二)  管理思路

针对本项目建筑特色及自然环境、人文环境等因素，我公司将利用先进的清 洁技术，  建立有效的保障措施，  实施科技清洁、零干扰清洁、温馨清洁、环保清

洁及安全清洁。

1．  科技清洁

1)  先进的管理方法

a.运用先进设备，  严格规范的操作技术、保养理念。

b.   具备独特的技能、科学的操作程序及管理技术。

c. 完善的运作制度及现代化管理手段。

d.   工作过程中对细微处的完美处理技巧和娴熟的行业技术。

2)  先进的清洁工具

a.对所选用的设备使用环境及使用要求进行技术改造，  最大程度为管理服务。

b.依据材料养护理论，  对各种建筑材料进行屋里分与化学分析，制定最佳的清洁方案，  以达到最佳的清洁效果，  使所管物业受到良好的呵护。

c. 科学合理地进行化工材料应用、试剂调配，  以技术领先同群，  安全、 经济、高效做好清洁管理工作。

d.   项目清洁覆盖面积广、建筑种类繁多，  装饰材料高档且品种多。清洁工作必须摈弃传统的管理模式和方法，  将劳动密集型结构 ， 转变为知识型作业结构，  操作手段、操作工具以科技领先、服务 为本，采用大容量、低噪声、无污染、  自动化程度高、抗干扰能力强、方便快捷的清洁工具。如：  洗地机、高压冲洗机等。

3)先进的清洁技术

本项目的经济、文化地位，赋予了其永久的历史意义和跨时代的现实 意义，作为形象管理的重要一环——清洁管理，如果只拘泥于传统的“扫、 抹、擦”的模式里，显然与项目的地位不相适应的，必将导致管理的失败，

建议采用先进的清洁技术。

2．“零干扰”清洁

1)  科学合理地调度安排：  推行“反常规管理”工作思路，  进行“隐形服务”，同时，  操纵现代化的清洁保洁设备，  取代以往以人工作业为主的传统模式，更安全、更高效实施清洁管理工作。

2)  合理的安排时间：  在最合适的时间在不同的工作区域出现。

3)  螺旋式巡视方式，科学安排巡视保洁路线，努力做清洁管理“第一人”：

a.到达工作现场第一人

b.   接到相关信息第一人

c. 发现工作目标第一人

d.   处理事件第一人

4)  室内保洁，  做到快速、高效，  同时注意保护客户财物，  工作完毕整理现场，  物归原位，  不留清洁遗痕，  迅速离开现场。

5)  工作时清洁工具放置在隐蔽处，  工作完毕随人带走，  不影响行人通行和外观整齐。

3．  温馨清洁

1)  统一着装，  注重礼仪礼节

a.使用文明礼貌用语，  遇人问好，  不大声喧哗；  统一使用职业用语， 如“请您爱护公共卫生”、“请您不要随地吐痰”等等。

b.   注重举止，  遵守公司的礼仪规范，  做到仪态端庄、举止大方，  统一着装，  实施清洁规范化管理。

2)  建议配置各种宣传标语

标语：  如“宁静致远”、“吸烟有害健康”

设置“花园校区，  我们共同爱护”、“文明礼貌，  从我做起”、“办公场所，  请莫喧哗”、“节约用水，  珍惜资源”、“垃圾纸屑，请入垃圾箱”、“文 明健康，  请勿吸烟”等等宣传标语。标语的制作应注意：

a.注重宣传牌的艺术造形

宣传牌用声、光、影等科技手段相结合并体现出高雅文化艺术情趣，增强宣传效果。

b.   选用专用图标

在主要清洁器械及用具上统一采用赋有大学文化教育特色的专用图标，达到标识清楚、统一美观又便于管理的目的。

3)  积极主动的服务

除正常清洁工作之外， 积极主动为用户、宾客服务， 尽力满足他们的

需求，如室内临时紧急清洁任务、搬运物品等。

4．  环保清洁

1)  垃圾分类

a.本项目采用人工分类的办法，  对各类不同性质的垃圾进行分类处理。 如可利用垃圾、一般生活垃圾和有污染性垃圾等。在狠抓环境管理和培养全员环境保护意识的基础上，  对项目内垃圾实施“三化” 管理，  即垃圾收集袋装化、垃圾回收资源化、垃圾处理无害化，进行有效的垃圾分类管理，  使整个回收系统做到良性循环。

b.   建筑外部建议配置各类环保型垃圾分类箱，  增强人们的环保意识，共同保护美好的大自然。对于大件垃圾，  将由清洁绿化监管员派 清洁工上门收集，  并予以集中处理，  使校区在任何时候都不出现 垃圾暴露和堆放现象。

垃圾分流流程如下图所示：
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图例说明：
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   垃圾收集袋装化：  垃圾的收集，  统一进行袋装并投递至“三合一”功能的垃圾房。
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   垃圾回收资源化：  通过垃圾站的再次分类收集，  从中捡回可回收物品进行回收利用，  避免资源浪费。
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   垃圾处理无害化：  再次分检后出现有害垃圾可统一交给环卫部门集中处理，无害物委托环卫部门运出项目。

2)  污水处理

餐饮业带来的污染成为一个严重的问题，定期严格进行隔油清理是保

障环境效益的根本。

3)  使用绿色环保型药剂

选用对人、建材、环境无污染无害的清洁剂。

4)    “四害”的防治

采用物理防治法与生物防治法，  定期对“四害”进行消杀。

5．  安全清洁

1)  严格的管理制度

制定各类清洁工作的保障制度。

2)  安全保障措施

a.经常性地对作业人员进行安全操作培训和教育，使员工牢牢树立“安 全第一”的思想，  做到“不安全不作业，  排除安全隐患再作业”。

b.   清洁作业中采取严格的安全措施，  防止事故发生。

c. 清洗外墙等对工作、学习有较大影响的施工，  先制定好完善的计划，并将计划提前三天向甲方报告，  待甲方批准后才能组织施工。

d.   高空作业时，  严格按照操作规程作业，  针对建筑物外墙的特点配置中性略碱的环保型清洗剂；  清洁操作员确保身体健康、情绪稳 定并配备齐全安全设施才能进行作业。

e.万一发生事故时，  在 20 分钟内报告甲方相关人员，  并在 24 小时内 向甲方提交文字说明材料。

f. 坚持保健检查与体能训练相结合，  保证员工身体健康，  工作精力充 沛。

g.   爱护国有资产，  提高操作技能技巧，  科学选用清洗剂，  实施无公害环保清洁，  确保延长物业的使用寿命，  使物业保值增值。

h.遵守有关保密制度，不摘抄、不传闻国家机密性文件及政策，  不泄漏机关部门的秘密。

i. 实行分区清洁保洁责任制，员工除做好本区域的清洁保洁工作外 ， 还负责对本区域可疑人的行为进行制止，  杜绝捡垃圾、乱张贴广 告、危害清洁、绿化等影响校区形象的不良现象发生。

3)  建材的保护

a.根据装饰材料的不同特性，  使用适当的清洗剂，  保持建材的外观整 洁。

b.   采用先进的养护措施，  延长建材的使用寿命。

c. 在对建材进行安全保护时，  严格按照操作程序正确使用药剂，  防止 作业中对建材的意外损害。

