
机关单位保洁服务要求​

​ 一、服务范围与内容​

​ 公共区域 ​

1. ​ 大堂/走廊 ​ ：每日定时清扫、拖地，擦拭门窗、扶手、消防器材等，保

持无灰尘、无污渍。

2. ​ 会议室/办公室 ​ ：每日会议结束后全面清洁，包括桌椅归位、地面吸尘、

垃圾清理，重要会议提供会前会后深度保洁。

3. ​ 卫生间 ​ ：每小时巡查一次，补充洗手液、厕纸，消毒马桶、台面、镜面，

确保无异味。

4. ​ 楼梯/电梯 ​ ：每日擦拭扶手、台阶、电梯轿厢内壁，电梯按键每 2 小时

消毒。

​ 特殊区域 ​

5. ​ 食堂/厨房 ​ ：每日清洗餐具、灶台、地面油渍，定期清理油烟管道，符

合食品安全卫生标准。

6. ​ 垃圾房 ​ ：每日定时清运，分类处理（可回收/有害/厨余垃圾），每日消

毒并记录。

7. ​ 外围环境 ​ ：清扫道路、绿化带，清理落叶杂物，雨后及时排水防涝。

​ 设备设施清洁 ​

8. 空调出风口、新风系统滤网每月清洗 1 次，防止积尘污染。

9. 公共区域玻璃幕墙每月至少 1 次专业擦拭，保持透亮无痕。

​ 二、服务标准​

​ 卫生质量标准 ​

10. ​ 视觉标准 ​ ：地面无杂物、无积水；墙面无蛛网、无污渍；门窗玻璃透亮

无手印。

11. ​ 嗅觉标准 ​ ：公共区域无异味（如烟味、霉味），卫生间使用空气清新剂

定时除臭。

12. ​ 微生物标准 ​ ：高频接触区域（门把手、电梯按钮）菌落总数≤50 CFU/cm
²（参考《公共场所卫生管理条例》）。

​ 操作规范 ​

13. ​ 工具分区使用 ​ ：不同区域（如卫生间与办公区）的清洁工具分开存放，

避免交叉污染。

14. ​ 消毒频次 ​ ：



1. 日常消毒：卫生间、门把手、电梯每日至少 2 次消毒（早、晚各 1
次）。

2. 重点消毒：疫情期间或传染病高发期，增加至每日 4 次，并记录消

毒时间、人员、药剂名称。

15. ​ 垃圾分类 ​ ：严格按当地政策分类，有害垃圾单独存放并定期交由专业机

构处理。

​ 安全与保密要求 ​

16. ​ 涉密区域管理 ​ ：保洁人员进入机要室、档案室等涉密区域需经审批，全

程由专人陪同，禁止携带手机、拍照设备。

17. ​ 物品保护 ​ ：清洁过程中不得移动、翻阅文件资料，桌椅归位时轻拿轻放，

避免损坏公共财物。

​ 三、人员管理要求​

​ 资质与培训 ​

18.保洁人员需持健康证上岗，特殊岗位（如高空作业、消杀）需额外培训并持

证。

19.定期开展岗前培训，内容包括：

1. 机关单位规章制度（如保密要求、行为规范）。

2. 清洁设备操作（如洗地机、高压水枪使用）。

3. 应急处理（如化学品泄漏、突发卫生事件处置）。

​ 行为规范 ​

20.工作期间统一着装，佩戴工牌，不得大声喧哗或影响办公秩序。

21.发现设施损坏、可疑人员等情况立即上报物业值班室。

​ 四、设备及药剂要求​

​ 设备配置 ​

22.高频使用工具：吸尘器、洗地机、高压水枪、消毒喷雾器等。

23.专业设备：高空作业车（清洁玻璃幕墙）、地毯清洗机（如有地毯区域）。

​ 药剂选择 ​

24.禁用强酸强碱类腐蚀性清洁剂，优先选用环保型中性药剂。

25.消毒剂需符合国家标准（如含氯消毒剂浓度 500-1000mg/L），并标注开封日

期，防止失效。

​ 五、特殊场景要求​

​ 重大活动保障 ​



26.提前制定保洁方案，增加巡查频次，活动结束后 30 分钟内完成全面清理。

27.重要接待任务前需进行“无痕清洁”，包括地漏疏通、墙角除尘等细节处理。

​ 应急事件响应 ​

28. ​ 疫情/污染事件 ​ ：立即启动应急预案，封锁污染区域，使用医用级消毒

剂终末消毒。

29. ​ 漏水/污渍 ​ ：30 分钟内到达现场，使用吸水机、去污剂等快速处理，避

免影响办公

​ 六、监督与考核​

​ 日常检查 ​

30.保洁主管每日抽查 3-5 个区域，填写《清洁质量检查表》，问题拍照记录并

限期整改。

31.机关单位可随时提出整改意见，物业需在 24 小时内反馈处理结果。

​ 考核指标 ​

32. ​ 合格率 ​ ：关键区域（卫生间、会议室）卫生合格率≥98%。
33. ​ 投诉率 ​ ：因保洁服务引发的投诉每月≤1 次，超限需提交改进报告。

​ 七、环保与节能要求​

​ 节水节电 ​

34.采用节水型器具（如感应水龙头），清洁用水循环利用（如雨水收集冲洗地

面）。

35.合理安排清洁时间，避免非必要时段使用大功率设备。

​ 废弃物管理 ​

36.可回收物（废纸、塑料瓶）单独存放，联系专业回收公司处理，收益纳入物

业成本。

​ 示例：机关单位保洁频次表 ​

​ 区域/项目 ​ ​ 日常清洁频次​ ​ 深度清洁频次​
办公室地面 每日 2次（早晚各 1次） 每月 1次（抛光）

卫生间 每小时巡查，每日 2次消毒每周 1次管道疏通

电梯轿厢 每日 4次擦拭 每月 1次不锈钢保养

会议室 会后全面清洁 每季度 1次地毯清洗



​ 注意事项 ​ ：

 保洁服务需符合《机关事务管理条例》《公共机构节能条例》等政策要求。

 涉密区域保洁必须签订保密协议，操作过程全程留痕（如监控记录）。

 建议引入第三方检测机构定期对空气质量、菌落总数等指标进行抽检。


	机关单位保洁服务要求​
	​一、服务范围与内容​
	​二、服务标准​
	​三、人员管理要求​
	​四、设备及药剂要求​
	​五、特殊场景要求​
	​六、监督与考核​
	​七、环保与节能要求​

	​示例：机关单位保洁频次表​

