[bookmark: _Toc525333857]环境清洁服务
[bookmark: _Toc309652251]
[bookmark: _Toc517896943][bookmark: _Toc525333858][bookmark: _Toc518407542][bookmark: _Toc499743713][bookmark: _Toc469299664][bookmark: _Toc472771035]管理范围
[bookmark: _Toc525131190][bookmark: _Toc525333859][bookmark: _Toc521428736]日常保洁
各层公共区域及设施
消防通道、楼梯
电梯轿箱及电梯厅
外围、大门前区域
屋面、地下车库
[bookmark: _GoBack]生活垃圾收集

[bookmark: _Toc525333860][bookmark: _Toc525131191][bookmark: _Toc521428737]专项保洁
公共区域内窗玻璃窗清洗
石材养护
不锈钢保养
[bookmark: _Toc521428738][bookmark: _Toc525333861][bookmark: _Toc525131192]虫害控制监管
[bookmark: _Toc521428739][bookmark: _Toc525131193][bookmark: _Toc525333862]其他服务

[bookmark: _Toc499743714][bookmark: _Toc518407543][bookmark: _Toc517896944]

[bookmark: _Toc525333863]管理内容及要求

	序号
	服务项目
	服务内容
	服务要求

	1
	公共区域
	地面（走廊/大堂/电梯厅楼梯等）
	按作业标准对地面、饰品、等所有公共区域及公共配套设施进行循、定期循环保洁。

	
	
	立面（楼梯扶手/栏杆/窗台/指示牌）
	

	
	
	消防设施
	

	
	
	顶面（天花板/风口/公共灯具等）
	

	
	
	玻璃（走廊窗玻璃/大堂玻璃等）
	

	
	
	垃圾筒/烟蒂筒
	

	
	
	宣传资料架、书报架等
	

	
	
	垃圾收集
	指定区域集中垃圾，袋装化处理，生活垃圾分类收集。

	
	
	电梯轿厢
	按作业标准每日清洁电梯轿厢和台阶，按钮、扶手消毒，定期养护。

	
	
	设备机房/管道
	保持作业场所清洁，定期对机房/管道房进行清扫。

	
	
	标识/景观等
	定期清洁，发现破损上报工程部维修

	
	
	其它室外设施（灯柱、广告牌）
	按照作业标准进行日常、定期保洁。

	2
	屋顶外墙
	屋顶平台
	按作业标准定期对屋顶平台进行冲洗，施工后的保洁跟进。

	
	
	外墙/幕墙
	对外墙清洗进行监管及安全防护。

	3
	杀虫灭害
	定期对主要区域进行灭害，药物投放。





[bookmark: _Toc525333864]保洁管理服务
[bookmark: _Toc525333865][bookmark: _Toc525131196][bookmark: _Toc472771037][bookmark: _Toc462504101][bookmark: _Toc469299668][bookmark: _Toc462779806]工作前准备
常用工具
尘推、扫帚、畚箕、拖把、伸缩杆、铝合金梯、涂水器、刮水器、干/湿抹布、水桶、百洁布、毛刷、尘掸、吸尘机等。


常用清洁剂
静电牵尘剂、全能消毒清洁剂（1:50）稀释液、玻璃清洁剂、碧丽珠等。


[bookmark: _Toc525333866][bookmark: _Toc525131197]物业办公区域清洁
保洁员每日对桌椅、地面、饮水机、打印机、电话机、电脑等进行清洁工作。
保洁员每日要对库房地面进行清扫，并及时将清扫堆积物移入垃圾接驳点和投放点。
每日用拖把擦拭地面，抹布擦室内桌椅柜，擦去门窗及其它设施上的污迹，并清除废弃物。
每天对库房通道墙面用鸡毛掸子或抹布进行清扫。
每周对办公区地毯吸尘保洁。
每周对电话机、电脑用擦擦净进行消毒。
[bookmark: _Toc462779807][bookmark: _Toc472771038][bookmark: _Toc469299669][bookmark: _Toc462504102]
[bookmark: _Toc525333867][bookmark: _Toc525131198]公共区域清洁
公共设施清洁
公共设施清洁是指外围绿化带、广场、道路、台阶、电梯厅、景观小品等清洁工作。
每天清理通道及绿化带，保持地面清洁干净，及时处理乱堆放的物品。
保持停车场地的整洁、路面无积水。
每天清理告示栏、标志牌等。
保持建筑装饰、配套设施的整洁。
每天清洁围墙栏杆。
擦拭消防箱、灭火器，保持箱内外干净无积灰。
外围道路台阶/灯具清洁
清洁外围广场道路、台阶、灯具使用扫帚、畚箕、水桶、抹布等工具。
清扫外围广场道路，每天开馆前先用扫帚、畚箕沿外围四周仔细检查清扫，确保干净，然后巡环清扫。做到地面无烟蒂、纸屑及落叶。若发现广场道路地面有油污、香口胶应用除油剂及铲刀要及时清除，以免污染广场道路的整洁。
清洁灯具时，用干湿抹布从上到下擦去浮灰。同时对损坏的灯具要报修。灯具每天清洁一次，做到干净。

扶手玻璃清洁
清洁扶手玻璃应使用，使用涂水器、刮水器、全能清洁剂等工具。
清洁扶手玻璃时，在水桶内放少许中性清洁剂，涂水器浸湿并抹去水份，然后涂抹玻璃，用刮水器依次刮净水迹。
玻璃清洁完毕，再检查一下玻璃边沿是否留下水痕，用抹布擦拭，确保玻璃干净、无水迹。
用干湿抹布擦净扶手。
各类标识标牌/景观小品/百叶窗清洁
清洁各类标识标牌、百叶窗使用水桶、抹布、毛刷等工具。
清洁外围各类标识标牌用干净的抹布进行擦拭，对斑点、污迹可先用湿抹布擦拭，再用抹布擦干。做到干净无污迹，无灰尘。
景观小品用干湿抹布擦拭，做到干净、无积灰。
外围百叶窗可先用毛刷刷去灰尘，后用干湿布擦拭一遍。每周一次，做到无灰尘。

[image: E:\北京银行上海分行\市优评比\市优照片\可用照片\IMG_2475.JPG]电梯清洁
清洁无障碍电梯，使用水桶、抹布、拖把、涂水器、刮水器、、清洁剂等工具。
先扫去轿厢地面杂物，用抹布顺次擦净轿厢内壁、门及按钮，然后用干湿拖把，从里到外拖一遍。
最后用涂水器、刮水器依次刮净电梯四周玻璃，做到干净、明亮。

水景打捞漂浮物
打捞漂浮物应使用长杆滤网、伸缩杆等工具。
用长杆滤网将漂浮在水面的垃圾打捞干净，是天气风向情况，每天不定时打捞，保证水面随时干净，无垃圾。

[bookmark: _Toc525333868][bookmark: _Toc525131199][bookmark: _Toc469299670][bookmark: _Toc472771039][bookmark: _Toc462779808][bookmark: _Toc462504103]车库清洁
车库清洁是指车库内的标牌标识、车库金刚砂/环氧树脂地坪、车库路障、车库内门、墙面、反光镜等清洁工作。
车库金刚砂地坪/环氧树脂地坪清洁
清洁车库地坪应使用扫帚、畚箕、尘推、拖把、刷子、全能清洁剂、推水器等工具。
清洁金刚砂地坪时，应集中思想，注意安全，清扫应先中间后两边，以免影响车辆进出。清扫时，发现烟蒂、杂物应及时清除，发现地面有油迹、污迹，用专用清洁剂和刷子去除，再用清水拖干净。要求地坪无明显油迹、杂物。
清洁环氧树脂地坪，用尘推从东到西依次推净，在推尘中应集中思想，注意安全，每天至少上、下午二次推尘，并及时清除推出的垃圾。做到干净、光亮。
在巡视车库地坪时，若发现地坪积水等特殊情况,要用推水器推干，保证车库整洁。

消防箱/警铃/车库路障/电梯清洁
清洁消防箱、警铃、车库路障、电梯应使用扫帚、畚箕、拖把、抹布、涂水器、刮水器、全能清洁剂等工具。
清洁路障，每天一次用抹布叠成方块依次对车库各路障进行擦拭清洁。做到干净、无尘。
电梯清洁，检查轿厢地面是否有杂物或污迹，有杂物扫干净，污迹用拖把拖干净。用涂水器、刮水器按从左到右，从上到下的顺序依次擦拭电梯玻璃，做到干净、光亮。按钮无印迹。地面干净无杂物。
消防箱、警铃清洁，每天一次用干湿的抹布擦拭干净。表面无灰尘，内无杂物，灭火器器材无灰尘。

各类标识标牌/反光镜/电器箱清洁
清洁各类标识牌、反光镜、电器箱应使用抹布、全能清洁剂、水桶等工具。
各类标识标牌、反光镜、电器箱清洁，用干湿抹布折叠成方块，依次对车库内各类标识标牌等进行擦拭，清洁时抹布要勤洗，水要勤换。做到干净、无灰尘、无水迹。
信报箱清洁
用毛刷刷除信报箱缝隙处积灰，用抹布擦净信报箱表面。
用喷上适量清洁剂溶液的干抹布擦拭信报箱，至不锈钢表面光亮。
          

[bookmark: _Toc330556524]消防栓/灭火器箱保洁
消防栓/灭火器箱保洁，应先用干抹布擦除消防栓/灭火器箱及箱内器材表面积灰。
用拧干的湿抹布擦净箱内外、器材表面污渍，并将灭火器按把手45度角摆放。




发现消防器材缺失，放置位置有误，箱门橡皮胶条脱落等现象，应及时报告、报修。
[bookmark: _Toc327536915][bookmark: _Toc327536815][bookmark: _Toc328402514]
安全通道清洁
由上而下扫除地面纸屑、杂物、尘埃等垃圾。
用拧干的拖
楼梯斜角、边角应定期用百洁布、去污粉保洁。
用抹布擦拭扶手、栏杆，除去积灰。
木质扶手保养：先擦去积灰，再用干抹布浸碧丽珠均匀擦拭。
[bookmark: _Toc328402518][bookmark: _Toc327536819][bookmark: _Toc327536919][bookmark: _Toc330556539]
铁栏杆保养：先用干抹布由上而下擦去积灰，再将喷壶中的除尘油喷洒在干抹布上，由上而下依次均匀擦拭。
[bookmark: _Toc328402519][bookmark: _Toc327536920][bookmark: _Toc327536820][bookmark: _Toc330556540]
[image: IMG_3662.jpg]不锈钢扶手栏杆保养：用略含不锈钢油的布均匀擦拭不锈钢栏杆，再用干布擦净油迹。
[bookmark: _Toc327536921][bookmark: _Toc327536821][bookmark: _Toc328402520]




车库内门/闭门器/墙沿边/墙面、墙角/2米以下管道/烟筒清洁
清洁车库内门、闭门、墙沿边、墙面、墙角、2米以下管道、烟筒应使用扫帚、畚箕、长柄鸡毛掸、拖把、伸缩杆、收缩夹、抹布、全能清洁剂等工具。
清洁门、闭门器应用干湿抹布擦拭干净。
清洁墙沿边，应用鸡毛掸子掸去平面上的灰尘，也可用干抹布擦拭，做到干净、无灰尘。
墙面、墙角用长柄鸡毛掸从上而下擦拭一遍，去除表面浮灰，使之洁净无蜘蛛网。
清洁管道应用干湿抹布擦拭，清洁时抹布要勤洗，勤换水。干净、无灰尘。
清洁烟筒用抹布擦拭桶体，巡视保洁，见脏就擦，未能去除的污迹可用百洁布就清洁剂擦拭。随时保持烟筒表面清洁，确保内外干净、无污迹、无异味。

[bookmark: _Toc462779812][bookmark: _Toc462504107][bookmark: _Toc525333869][bookmark: _Toc525131200][bookmark: _Toc472771042][bookmark: _Toc469299674]虫害治理
虫害治理是指提供虫害治理服务，主要包括：鼠害控制、白蚁控制、蚊、蝇控制、蟑螂控制、绿化虫害控制、跳蚤控制等虫害控制，科学有效的进行卫生消毒。
由专业供方根据【诚悦府】靠近河的特殊地理位置，结合当地的生态环境，制定前面的虫害治理计划，并采取针对性的虫害治理措施。
根除栖息场所对可供虫害躲存的裂缝、空洞等，用水泥、硅胶等材料堵嵌填平，清除杂物，使各类害虫无处栖息。
在建筑边角处放置药物或设备，使害虫减少。
搞好室内外卫生。
根据虫害的生长规律选择适合的时间突击杀灭。

[bookmark: _Toc462779814][bookmark: _Toc499768738][bookmark: _Toc309652257][bookmark: _Toc518407587][bookmark: _Toc513219233][bookmark: _Toc495222276][bookmark: _Toc513368406][bookmark: _Toc513376709][bookmark: _Toc462504109]

[bookmark: _Toc525333870]环境保护
环境保护包括对环境污染治理和防治、大气污染控制、水体污染控制、固体废弃物污染控制、噪声污染控制、环境卫生管理部门协调等。

0. [bookmark: _Toc513219234][bookmark: _Toc525131202][bookmark: _Toc525333871]空气污染控制
本项目垃圾处理按照标准日清，控制垃圾接驳点和投放点无异味。

[bookmark: _Toc513219235][bookmark: _Toc525333872][bookmark: _Toc525131203]固体废弃物污染控制
垃圾处理
放置的垃圾桶注明可回收垃圾和不可回收垃圾，实行垃圾垃圾袋装化。由区域保洁员进行循环清理、收集，送至指定垃圾堆放点。委托专业供方清运处置。

危险废弃物管理
对危险性废弃物，在本项目区域另行设置垃圾桶收集，并委托有资质的单位进行回收处置。

噪声污染控制
本项目及周边噪声主要由建筑施工、保洁作业等产生，根据有关的环境标准确定现场容许的噪声级，采取限定工作时间，改进工艺，增加防护等措施，对噪声进行有效控制，适当制止噪声源。

环境卫生管理部门协调
保持与环境卫生管理部门的沟通协调，相关检测报告存档备查。

[bookmark: _Toc525333873][bookmark: _Toc525131204][bookmark: _Toc513219236][bookmark: _Toc462779815][bookmark: _Toc495222277][bookmark: _Toc462504110][bookmark: _Toc499768739][bookmark: _Toc309652258]其他环保工作
主要包括灾害性气候造成的环境工作等。
灾害性气候造成的环境工作
针对灾害性天气如台风、冰冻，采取相应预防措施，对灾害性天气造成的环境破坏及时清理及复原。

积极响应和实践“低碳减排”的号召，具体工作有：
办公区随手关灯身体力行降低能耗。
降低纸张消耗，力争双面打印。
修旧利废，降低材料消耗。
节约用水，减少排放。

[bookmark: _Toc518407588]

[bookmark: _Toc525333874]保洁机械设备操作程序
保洁机械设备由保洁绿化部设备班组负责操作，在晚间按照工作计划实施清洁工作。
[bookmark: _Toc479709607][bookmark: _Toc525131206][bookmark: _Toc525333875][bookmark: _Toc479706239]吸尘机
工作前首先检查吸尘机电源线是否完好，插头是否有破损，尘袋是否干净，配件是否齐全；
将吸尘机软管一端插入吸尘机内另一端与硬管相接；
根据地面材质不同调节吸扒；
接上电源、开启开关；
吸尘应由上至下、由内到外，吸边缝角落可用扁嘴吸口吸净；
工作结束后及时清理尘袋、过滤网，并将机器内外清洁干净。
日常保养与注意事项：每日检查软管是否有破损；每月一次给脚轮上油；工作中严禁拉软管使之移动，必须推行机身，有障碍物时应将机器抬起；工作中严禁用来吸水和大的物品（例如玻璃、钉子、牙签等）。

[bookmark: _Toc525131207][bookmark: _Toc525333876][bookmark: _Toc479706240][bookmark: _Toc479709608]吸水机
工作前首先检查吸水机电源线是否完好，插头是否有破损，机器内筒是否干净，配件是否齐全；
将软管一端插入污水箱的接口上，另一端与硬管相接；
调节吸扒头上的调节柄，将刮水将刮水胶条调至适当位置；
接上电源，开启开关；
工作时，手持硬管向前推动吸水；
使用后及时冲洗水箱、软管、吸扒条，并且将机器内外擦拭干净。
日常保养与注意事项：每日检查软管有无破损；每月一次给脚轮上油；工作中严禁拉软管使之移动，必须推手柄前行，不得在高低不平的地面推行；工作中不可吸入大的垃圾和其他物件；
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