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一、方案概述

随着城市化进程的加快，物业保洁服务已经成为城市居民生活中不

可或缺的一部分。为了提升物业管理水平，满足业主对居住环境的要求，

本方案旨在制定一套全面、规范的物业保洁服务方案，确保物业区域内

环境整洁、舒适、安全。

二、服务范围

1. 公共区域保洁：包括但不限于小区出入口、电梯厅、走廊、地下

车库、公共卫生间、绿化带等。

2. 住宅保洁：包括业主住宅室内外的清洁、垃圾处理、环境维护等。

3. 商业区域保洁：包括商铺、办公区域、餐饮场所等商业区域的清

洁维护。

4. 公共设施保洁：包括健身器材、儿童游乐设施、公共座椅等设施

的清洁与保养。

5. 突发事件处理：如自然灾害、意外事故等紧急情况下的环境清洁

与恢复。

三、服务内容

1. 公共区域保洁

- 定时清扫：每天定时清扫小区出入口、电梯厅、走廊、地下车

库、公共卫生间等区域，保持地面干净整洁。

- 拖地擦窗：每天进行地面拖扫，每周进行窗户清洁，确保光亮

如新。

- 垃圾清运：设立垃圾桶，每日清理，确保垃圾日产日清，无异

味。

- 绿化带维护：定期修剪绿化带内的花草树木，保持绿化带的整

洁美观。

2. 住宅保洁
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- 室内清洁：定期对业主住宅进行室内清洁，包括地面、墙面、

家具、电器等的清洁。

- 室外清洁：清理住宅门前的垃圾，保持住宅外环境的整洁。

- 垃圾处理：指导业主正确分类垃圾，协助处理家庭垃圾。

3. 商业区域保洁

- 商铺清洁：定期对商铺进行清洁，保持商铺内外环境的整洁。

- 办公区域清洁：定期对办公区域进行清洁，确保办公环境的舒

适。

- 餐饮场所清洁：定期对餐饮场所进行清洁，确保卫生达标。

4. 公共设施保洁

- 设施清洁：定期对公共设施进行清洁，包括健身器材、儿童游

乐设施、公共座椅等。

- 设施保养：对公共设施进行定期保养，延长设施使用寿命。

5. 突发事件处理

- 灾害处理：自然灾害发生后，及时进行环境清洁与恢复。

- 事故处理：意外事故发生后，及时进行现场清理与恢复。

四、服务标准

1. 清洁质量标准

- 地面：无污渍、无灰尘，拖扫痕迹不明显。

- 墙面：无污渍、无蜘蛛网，墙角无灰尘。

- 家具：表面无污渍，擦拭痕迹不明显。

- 电器：表面无灰尘，擦拭痕迹不明显。

- 公共设施：表面无污渍，无灰尘。

2. 服务态度标准

- 服务人员礼貌待人，耐心解答业主疑问。

- 服务人员着装整齐，佩戴服务标识。
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- 服务人员遵守职业道德，不得接受业主的贿赂。

3. 工作效率标准

- 定时清扫、拖地擦窗等清洁工作按时完成。

- 垃圾清运日产日清，无堆积现象。

- 突发事件处理及时，不影响业主的正常生活。

五、服务流程

1. 服务前准备

- 确定服务区域及内容。

- 安排服务人员及所需工具。

- 准备清洁剂、工具等物品。

2. 服务实施

- 按照服务标准进行清洁工作。

- 对业主提出的问题及时解答和处理。

- 定期检查服务质量，确保服务达标。

3. 服务反馈

- 收集业主对服务的意见和建议。

- 对服务中出现的问题进行整改。

- 定期对服务人员进行培训，提高服务质量。

六、质量控制

1. 现场检查

- 定期对服务现场进行检查，确保服务质量和安全。

- 对发现的问题及时整改，确保服务达标。

2. 业主满意度调查

- 定期对业主进行满意度调查，了解业主对服务的意见和建议。

- 根据调查结果，对服务进行改进。

3. 服务质量考核
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- 对服务人员进行绩效考核，确保服务质量。

七、安全保障

1. 人员安全

- 对服务人员进行安全培训，提高安全意识。

- 配备必要的安全防护用品，如手套、口罩等。

2. 物品安全

- 对清洁剂、工具等物品进行妥善保管，防止丢失或损坏。

- 对易燃易爆物品进行严格管理，确保安全。

八、应急预案

1. 自然灾害

- 制定自然灾害应急预案，确保在灾害发生时，能够及时进行环

境清洁与恢复。

2. 意外事故

- 制定意外事故应急预案，确保在事故发生时，能够及时进行处

理。

九、总结

本物业保洁服务方案旨在为业主提供全面、规范的保洁服务，确保

物业区域内环境整洁、舒适、安全。通过严格执行服务标准、加强质量

控制、确保安全保障，我们将不断提升服务品质，为业主创造一个美好

的居住环境。


