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保洁服务方案

一、服务目标

以“ 标准化作业、精细化管理、人性化服务” 为核心，通过科学排班

与专业工具，实现服务区域每日清洁达标率 100% 、设施设备清洁损

耗率低于 2% 、客户满意度不低于95% ，打造整洁、安全、舒适的

空间环境。

二、服务范围

明确划分清洁责任区域，避免遗漏与重复作业，具体涵盖：

- 公共区域：大厅地面/墙面、电梯轿厢（含按键消毒）、走廊通道、

楼梯间、公共卫生间（含洁具清洁与异味处理）。

- 功能区域：会议室（会前整理、会后清洁）、办公室（桌面除尘、

垃圾清运）、茶水间（台面清洁、电器表面擦拭）。

- 特殊区域：门窗玻璃（每周深度清洁）、墙角/踢脚线（每月除尘

除垢）、消防设施表面（每月清洁并检查外观）。

三、人员配置
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根据服务区域面积与清洁频次，配置专属保洁团队，明确岗位职责：

1.保洁主管（1名）：负责日常排班、质量巡检、物资申领，对接客

户需求，每周提交清洁工作报告。

2.日常保洁员（按区域配置）：按作业流程完成每日清洁任务，及时

上报设施损坏或清洁难点，如“ 地面顽固污渍” “ 卫生间设备故障” 。

3.专项保洁员（2名，兼职）：负责玻璃深度清洁、地毯清洗、高空

除尘等周期性专项工作，需持有高空作业基础证书。

四、清洁标准

按“ 日常清洁” 与“ 深度清洁” 分类制定标准，确保作业有依据、检

查有尺度：

（一）日常清洁标准

- 地面：无明显灰尘、污渍、积水，行走无滑感，地砖/木地板纹理

清晰。
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- 台面/墙面：用白色干布擦拭后无可见灰尘，无痰渍、涂鸦等顽固印

记。

- 卫生间：洁具（马桶、洗手池）内外无污垢、水渍，空气无异味，

纸巾、洗手液等耗材及时补充至80%以上。

（二）深度清洁标准

- 玻璃：表面无划痕、水渍、手印，从室内外观察均无模糊感，透光

率达 90%以上。

- 地毯：无明显灰尘、毛发，局部污渍彻底清除，清洁后通风晾干，

无潮湿异味。

- 设施设备：消防栓、配电箱等表面无积灰，边角缝隙无污垢，清洁

后不影响设备正常使用。

五、作业流程

遵循“ 从里到外、从上到下、从干到湿” 的原则，规范每日清洁步骤，

确保效率与质量：
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1.准备阶段（每日8:00-8:15）：保洁员到岗后，检查清洁工具（拖

把、抹布、清洁剂）是否完好，按区域领取物资，穿戴统一工作服与手

套。

2.核心清洁（8:15-11:30/13:30-17:00）：优先清洁高频使用区域（如

卫生间、大厅），再处理办公区与走廊；清洁时先用干布除尘，再用湿

拖/湿擦处理污渍，避免扬尘或二次污染。

3.垃圾清运（11:30-12:00/17:00-17:15）：将各区域垃圾桶内垃圾

分类打包，运送至指定垃圾站，垃圾桶内壁擦拭消毒后复位，更换新垃

圾袋。

4.收尾检查（17:15-17:30）：保洁员自查责任区域，保洁主管随机

抽查（如用白手套检测台面灰尘），确认无问题后整理工具，填写当日

清洁记录。

六、物资与设备

选用环保、高效的清洁物资，定期维护设备，降低损耗与安全风险：

- 日常物资：中性清洁剂（避免腐蚀石材/金属）、消毒酒精（75%

浓度，用于电梯/卫生间）、一次性手套、分类垃圾袋。
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- 核心设备：手推式洗地机（用于大厅等大面积地面）、便携式吸尘

器（用于地毯/桌面除尘）、玻璃刮（含伸缩杆，用于高空玻璃清洁）。

- 物资管理：建立领用台账，每周盘点库存，确保物资充足；设备每

月检修 1次，及时更换磨损部件（如洗地机刷盘）。

七、安全与应急

制定安全规范与应急预案，保障保洁员安全与服务连续性：

- 安全规范：清洁时在湿滑地面放置“ 小心地滑” 警示牌；使用清洁

剂前查看说明书，避免混合使用产生有毒气体；高空作业时需有人协助，

禁止攀爬窗台。

- 应急处理：若遇地面大面积污渍（如油污），立即用吸油棉覆盖，

再用专用清洁剂处理；若保洁员突发不适，主管需第一时间安排休息并

联系医疗人员，同时调配其他人员补位，确保清洁任务不中断。

八、质量监督

建立多层级监督机制，及时整改问题，提升服务质量：
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1.日常巡检：保洁主管每日上午、下午各巡检 1次，重点检查卫生间

清洁度、垃圾清运情况，发现问题当场要求整改。

2.客户反馈：每月发放 1次客户满意度问卷，收集意见（如“ 清洁频

次是否足够” “ 人员服务态度” ），针对差评项制定改进计划。

3.月度复盘：每月底召开总结会，分析清洁达标率、客户反馈数据，

调整作业流程或人员配置，如“ 增加电梯消毒频次” “ 更换服务态度不

佳的保洁员” 。


