一、采购清单

	序号
	采购标的名称
	数量
	单位

	1
	江铃汽车集团财务有限公司保洁服务
	1
	项


二、技术要求

（一）服务范围：

1、服务地点：南昌市金融大街969号江铃集团总部大楼28-29、31-32层（其中28层不含食堂区域）
2、保洁服务范围包括但不限于独立办公室、开放办公区、茶水间、卫生间、信息机房、档案室、洽谈室、会议室、仓库、所有门窗、玻璃等。

3、人员配置数量：4人。项目经理1人、保洁员3人。
4、管理要求：

4.1采购人对供应商派出的保洁服务人员享有绝对的管理权，对不称职的人员有权要求调换，供应商无条件执行。

4.2供应商各类管理服务人员按岗位统一着装，言行规范，文明礼貌。

4.3供应商应保证本项目工作人员身体状况良好、无传染性疾病、无刑事记录。

4.4遇重大活动、会议等临时性工作必须服从采购人安排。

岗位职责要求：

	岗位
	项目
	具体内容

	保洁员
	关键职责
	根据公司保洁服务规范，服务礼仪规范和保洁管理要求，进行日常保洁、定期消杀、清洁及护理等工作，为顾客提供安全、卫生整洁的保洁服务；
完成责任区域的保洁服务；
体现专业的保洁服务形象（标准的保洁操作）和职业的客服形象（职业的服务礼仪）。

	
	专业技能
	了解保洁服务基本知识；
了解保洁清洁剂的化学特性；
熟识保洁工具、清洁剂、设备使用的基本知识；
熟识日常保洁、石材养护、地毯吸尘、垃圾清运的基本知识；
了解保洁设备使用性能的基本知识；
能熟练的使用保洁常用工具；
能熟练的识别保洁常用药剂和常见的石材类别；
能科学的进行项目清洁、保洁；
能熟练的使用保洁工具；
能熟练安全的使用保洁常用清洁剂；
能排除保洁设备的一般性故障。


（三）保洁要求：

1、基础清洁通用准则

1.1所有办公公共区域、功能区域需做到无积尘、无污渍、无水渍、无杂物、无异味，清洁工具定点摆放、及时规整，每日落实日常保洁，定期开展深度清洁，维护整体办公环境整洁有序。
1.2保洁所需拖把、垃圾袋、清洁剂等清洁耗材由供应商统一提供，采购人可无偿提供地毯吸尘器交由供应商使用。
2、分区清洁详细要求

2.1独立办公室

⑴每日完成全域全面清扫保洁，全覆盖擦拭办公桌、文件柜、储物柜、沙发、桌椅、窗台等所有办公家具及设施；

⑵及时整理桌面杂物，清理地面垃圾、碎屑，保持室内空气流通、环境整洁；

⑶定期擦拭门窗、玻璃、墙面边角，清除卫生死角积尘。
2.2开放式办公区

⑴地面：地砖区域每日至少湿拖1次，做到干净透亮、无浮尘无杂物；办公区域边角、过道同步清扫；

⑵设施：员工桌边柜、置物架、踢脚线每日全面抹灰除尘；

⑶地毯区域：每周至少全面吸尘1次，及时清理纸屑、毛发、杂物，污渍及时局部清理；

⑷立面设施：瓷砖墙面、办公隔断、隔断门常态化保洁，全程保持无污迹、无浮尘、无水渍、无胶印。

2.3公共卫生间

⑴洗漱区域：洗手台面、洗手盆、水龙头、洗手液瓶、置物架等随时保洁，做到无污物、无水渍、无残留杂物，台面积水即时擦干，长期保持干爽洁净；玻璃镜面光亮通透，无水点、水渍、手印、划痕；

⑵门窗区域：卫生间内外门扇洁净无污渍，门缝、门后、门框缝隙等卫生死角定期清尘除垢；

⑶如厕区域：小便池、蹲坑内外全方位清洁，无黄垢、无尿渍、无毛发、无杂物、无异味，定期做好除味、消杀处理；

⑷巡检要求：及时更换卫生间手纸、洗手液，每天不低于5次巡检；

⑸物料规整：茶水间公共用品摆放整齐，地面、角落无堆积杂物。
2.4茶水间

⑴日常保洁：水槽、下水漏斗、饮水机接水漏槽每日清理，无食物残渣、积水、油污、明显污渍；橱柜台面、置物台无水渍、油渍、杂物；地面及时清扫，无零食碎屑、饮品残渣；

⑵设备清洁：定期清洁微波炉、冰箱内外、油水分离器，清理内壁油污、食物残留，规整内部摆放，及时清理过期杂物。
2.5会议室

⑴会前会后即时清理，日常保持桌椅摆放整齐、桌面干净无杂物；

⑵每日清扫地面、擦拭会议桌、门窗、墙面，清理纸屑、饮品垃圾；

⑶及时整理会议用品，清空废弃杂物，保障随时可正常使用。

2.6档案室、仓库、机房

⑴档案室、仓库：遵循按需保洁、轻扫轻擦原则，定期清理地面浮尘、外围柜体表面灰尘，严禁乱挪档案资料，严防扬尘损坏档案；

⑵机房：遵循按需保洁、轻扫轻擦原则，仅做外围基础除尘保洁，严禁触碰专业设备、线路。

2.7垃圾清运管理

⑴员工工位个人垃圾桶每日统一清倒1次，确保无满溢、无异味；

⑵卫生间、公共区域厕纸垃圾桶、生活垃圾桶及时清运，桶内垃圾存量严禁超过桶身2/3；

⑶所有垃圾桶每日擦拭外壁、清理内壁污渍，垃圾桶摆放区域、桶后墙面保持干净无污渍、无垃圾残留、无黏附杂物。

2.8上班时间为7:00-11:30、13:30-17:00，每周工作六天。人员须在采购人员工上班前完成基础保洁，不影响正常办公。

3、补充管理要求

3.1实行动态保洁，确保办公区域随时有保洁员在岗，若遇到临时清洁需求，需在15分钟内响应；

3.2重点卫生死角（墙角、缝隙、柜体底部、设备背后）纳入定期深度清洁范围；

3.3节约用水用电，清洁用品规范使用、节约领用，做到文明保洁；

3.4按约定时间准时到岗，在员工上班前能完成基础的清洁工作，不影响正常办公；
3.5对清洁过程中发现的问题（如设施损坏、水管漏水），及时反馈给公司相关人员。
注：以上“技术要求”为实质性要求，必须完全满足，否则响应无效。
