
附件1

闽江河口水文实验站
[bookmark: _GoBack]办公楼日常保洁服务内容及要求
一、项目名称
办公楼日常保洁服务项目
2、 项目位置
福州市晋安区塔头路梅仙街16号（办公楼2-7层）。
二、服务内容
（一）楼内公共区域的保洁，包括地面、墙面、天花板、走廊、楼梯、扶手、地脚线、门窗、开关、灯具等日常清洁。
（二）楼内公共洗手间的清洁，包括洗手间、茶水间、洗手池内所有设施等日常清洁。
（三）楼内公共部位、公共设施的清洁，如消防栓、消防箱等各标识日常清洁。
（四）每日垃圾清理至垃圾放置点。
（五）绿植摆放养护（单位大门区域、一楼大厅、办公区、会客室、楼梯口、办公桌面、洗脸台等），做好绿植的日常养护，根据绿植生长情况与季节变化，及时更新。绿植摆放清单如下：

	序号
	型号
	品种
	数量

	1
	大型(1.5m-1.8m)
	榕树、金钱树、铁树等
	2

	2
	中型（0.8m-1.5m）
	金钱树、鸿运当头、大红掌、铁树、发财树、天堂鸟、幸福树、富贵椰子、大叶绿萝等
	4

	3
	小型(0.50m-0.8m)
	鸿运当头、一品红、也门铁、雅丽皇后、螺纹铁、虎皮兰、富贵椰子等
	15

	4
	小盆栽（0.20m-0.30m)）
	文竹、红掌、富贵竹、金钱树、发财树、吊兰、金桔、君子兰、多肉等
	30

	
	合计：
	 
	51


（六）根据季节气候，在季节交替时期在办公楼内开展“四害”消杀服务（含消杀药水等）。
（七）协助采购单位做好上级检查卫生保洁工作等（根据需要，增加办公楼一楼的保洁）。
（八）负责提供保洁用具、保洁耗材、清洁药剂等，含洗手液、垃圾袋，不含厕纸等用品。
（九）负责缴纳桂香新村6座物业费600元/月（2026年1月-2026年12月），共计人民币柒仟贰佰元整（7200.00元）。若物业收费有新的调整或变动，届时另行协商。
三、服务要求
（一）保洁服务要求
1.地面每天用尘推进行日常循环静电推尘；如遇地面粘附物，用专业清洁剂快速清除；特别注意，局部污渍如遇地面泼洒的油污、可乐茶渍等要及时拖抹干净，以免造成渗透；保持地面干燥、不花不糊，尽量不使用湿拖把，以防止人员滑倒。
2.玻璃镜面，用玻璃刮、毛套、伸缩杆配以玻璃清洁剂进行擦拭。保持表面无手印、污渍、光洁明亮。
3.卫生桶随时冲洗保持干净、无污渍、痰迹、无异味。
4.地脚线，每周清洁擦拭。保持干净、无灰尘、痰迹。
5.洗涤间、卫生间、厕所刷、地拖配以消毒剂、中性酸剂、洁厕剂，对其地面、墙面、水池及大小便池进行擦拭、清洁。保持地面无污垢、积水，墙面光亮、无灰尘；水池内无污渍、水锈；大小便池内无尿碱、污垢，并且卫生间内配置空气清新剂，去除异味。
6.消防栓箱、各开关定期用抹布擦拭，保持无灰尘、污垢。
    7.绿植叶片不定期擦拭。保持绿色鲜亮，无灰尘堆积。
（二）保洁服务标准
1.楼内公共区域：每日不少于2-3次地面的清洁服务，要求达到地面、墙面、天花板、走廊、楼梯、扶手、地脚线、门窗、开关、灯具、各标识、消防器械等目视清洁，无明显灰尘，无明显污渍。
2.接待室、会议室、办公室：每日不少2-3次地面的清洁服务，每周至少提供一次门窗玻璃的清洁服务，要求达到桌椅整齐，地面、墙面、桌椅、家具、地脚线等目视清洁，无杂物，保持无尘。
3.洗手间：每日不少2-3次地面的清洁服务，服务要求达到地面、镜面、面盆、水龙头、瓷砖墙面、马桶等目视清洁，无明显污渍，墙壁洁净。
4.其他区域：根据实际使用需要进行安排。服务要求达到目视清洁，无杂物，保持无尘。
　(三）人员配备要求
保洁员2名，年龄60周岁以下。上班时间为周一至周五每日上午7：30—11：30，下午14：30—17：30（夏季顺延半小时）。接到突发性任务通知时，应确保20分钟内增派人员到场完成相关保洁服务。周末或国家法定节假日根据需要，安排巡视并做好卫生清洁工作。
三、服务期
[bookmark: OLE_LINK2]合同服务期为一年，自双方签字盖章之日起计算。服务期限届满前，对服务商的服务质量进行综合评价，若评估为合格，双方可协商续签合同。续签合同实行一年一签制，累计续签期限不得超过两年。
四、服务费用及付款方式
（一）服务费用须含但不限于：1、人员工资、五险一金、意外保险、节假日福利、服装费、餐费、保洁用具、保洁耗材（含垃圾袋、清洁剂）、管理费、税费等。2、物业费。3、保洁工作所需工具，包含但不限于保洁工具、保洁易耗品（含垃圾袋、清洁剂、洗手液等）、维修工具等。4、绿化摆放养护。5、“四害”消杀费。
[bookmark: OLE_LINK1]（二）付款方式：合同分四期付款，每三个月为一期，第一、二、三期于期初第一个月，支付合同金额的25%；服务期满当月，经甲方服务满意度评价合格后,支付合同尾款。支付款项时，服务方须提供相应等额的正式发票。



