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红旗水质净化厂委外保洁服务方案
红旗水质净化厂项目位于金湾区红旗镇联发路339号，占地面积约46000平方米，主要工艺构筑物采用半地埋式建设，设有办公楼、生产区、生态河、景观园林、道路、绿道、桥梁、栈道等。
1、委外保洁服务区域面积数量如下：
	序号
	区域项目名称
	数量
	单位

	1
	办公楼
	2100
	m2

	2
	格栅曝气沉砂池
	120
	m2

	3
	前置高效沉淀池
	148
	m2

	4
	三级生物滤池
	4808
	m2

	5
	后置高效沉淀池
	148
	m2

	6
	污泥脱水车间
	1803
	m2

	7
	鼓风机房机修间
	2758
	m2

	8
	机动车道和厂区前后门
	1480
	m2

	9
	人行道路
	2182
	m2

	10
	不锈钢护栏
	1287
	m

	11
	围墙护栏
	1200
	m

	12
	栈道亭楼
	200
	m2

	13
	垃圾站
	2
	个

	14
	垃圾桶
	所有
	个


2、 保洁服务基本要求
保洁员岗位职责及工作要求是保持所有公共场所的卫生整洁，地面干净、无杂物、无尘土、无卫生死角；服从上级安排，保质、保量的完成本人负责区域的清洁工作；工作期间，不得擅自离开岗位，保持所管区域内清洁。
（1）保洁人员应按公司规定统一着装、佩带胸牌，仪容仪表整洁端庄。
（2）为业户、访客提供一个清洁、舒适的生活、工作环境。
（3）适时、及时、准时实施保洁服务。
（4）文明、有序作业，最大限度地减少对周围环境和业户生活、工作影响。
（5）及时处理垃圾，按指定地点分类安放废弃物。
（6）爱护项目物业各项设施及财产，节约用水用电。
（7）遵守安全管理规定和操作规程。
（8）及时完成甲方临时交代安排的保洁工作。
（9）与甲方工作人员及厂区内其他人员和睦相处、不发生吵架、打架等现象，如有发生立即辞退。
保洁员的工作职责
(1)遵守我公司各项管理制度，统一着装上岗，严格遵守上下班时间及值班纪律，树立良好形象。
(2)听从上级领导指挥，高质量地完成本人所分管区域内的保洁工作。
(3)遵守职员纪律，坚守工作岗位，认真完成公司临时交办的其他任务。工作时间不准干私活或做与工作无关的事情。
(4)清洁过程若发现异常现象，如发现水龙头、路灯或其他设施设备等损坏、故障、隐患和可疑迹象等，要及时报上报综合管理部，并有义务监视事态过程或采取有效措施，控制事态发展。必要时积极协助专业人员排除故障，同时注意节约用水及工作过程中所用到的其他用品(如洁厕液、垃圾袋、洗衣粉、灭虫剂等)，爱护厂区内的公共设施。
(5)妥善保管清洁工具和用品，不得丢失和人为损坏，不得将清洁工具和用品私借他人使用和带回家中使用。爱护卫生工具，修旧利废，节约开支，工具用毕按规定地点整齐存放，及时清洗。
(6)拾金不昧，拾到物品立即上交或送还给失主。
(7)负责办公区域内的清洁卫生工作，定期拖扫走廊、楼梯，擦洗楼梯扶手、公共部位的门窗、玻璃、油墙、灯具、消防箱等，及时清理垃圾，达到规定的标准，保证办公区域的干净、整洁(并随时保持总经理办公室的清洁)。
(8)根据积垢情况，用清洁剂洗刷一到三楼内的大小便池，做到无尿碱、无水锈。
(9)认真做好季节性卫生清除。
(10)若有客时要及时检查各楼道、会议室、厂区内的卫生，客人走后要及时清理并打扫会议室。
3、 服务质量
（1） 办公、生产车间区域的标准：干净、无异味、无灰尘、无蜘蛛网等
（2）玻璃的标准：无水痕、无手印、无污渍、光亮洁净。
（3）墙砖和地面的标准：木地板无胶渍、洁净；墙砖和地砖无尘土、无漆点、无污渍。
（4）道路、桥梁的标准：达到市、区及街道提出的有关环境卫生质量标准要求，做到无果壳、纸屑、无白色垃圾等。
（5）绿道、栈道的标准：达到市、区及街道景观提出的有关环境卫生质量标准要求，做到无果壳、纸屑、无白色垃圾、无蜘蛛网等
4、 服务
（1）不遗漏死角，不敷衍了事。
（2）统一协调，与公司工作人员协调到位，公司检查保洁工作有问题及时改正、补救。
（3）各保洁员协调一致，既独立作业，又相互协作。
（4）安全到位:爱护公司财物，防止消防隐患，遵守法律法规。
（5）文明节约遇到顾客询问，微笑回答。
（6）主动避让顾客行走，一切以公司利益为先。
（7）节约成本，节约资源，为公司心服务。
5、委托保洁费用
（1）员工费用：含人员薪酬、社保费用、意外保险费、高温伙食等补贴费用。
（2）保洁用品耗品费用：一次性环保垃圾袋、毛巾、拖把、尘推玻璃刮刀、洗洁药水、扫把等。
（3）管理费：含安全、公司利润、税率等措施费。
（4）包含所有保洁服务过程中人工、物料、废料运输、机器、易耗品等所有开销费用及税率。
保洁服务费用5000*4*9=180000。本次保洁委外服务不超过180000，合同期限为9个月。
6、保洁人员要求及上班时间
（1）保洁人数要求：4人，年龄55周岁以下，男女不限。
（2）上班时间要求：每天上班8小时，要求工作日4人上班，周六日等节假日上班人数不少于2人。

