从化园区清洁、绿化养护管理工作量清单及考核标准
	序号
	作业区域及内容
	作业次数
	质量标准
	扣分标准

	
	
	日
	周
	月
	
	

	1
	路面、公共通道普扫
	1
	
	
	无明显污渍、杂物、垃圾
	每处0.5分

	2
	路面、通道巡回保洁
	3
	
	
	及时清理纸屑烟头杂物、保持地面干净
	每处0.5分

	3
	公共洗手间清洁
	2
	
	
	无积水、无污渍、无明显异味，设备损坏及时通知进行维修
	每处0.3分

	4
	办公室桌椅、茶水间
	1
	
	
	保持整洁、无灰土。
	每处0.2分

	5
	消防设施及指示牌
	1
	
	
	保持清洁无尘
	每处0.3分

	6
	宿舍区通道清洁
	1
	
	
	无杂物、干净
	每处0.2分

	7
	彻查清理卫生死角
	
	
	1
	保持清洁
	每处0.1分

	考核标准
	日常日检、周检、月检按公司质量考核标准。
	




注明
1、园区卫生间，男、女共26间；包括：办公楼1-3楼男、女6间，技术中心1-2楼男、女4间，罐头车间，男、女2间，酒类车间2-4楼，男、女12间，员工更衣室旁，男、女2间。
2、卫生间，每天保洁2次，无积水、无污渍、无明显异味。

主体办公楼清洁工作标准及细则（一楼）

	序号
	作业区域及内容
	清洁频率（次）
	工作标准
	扣分标准

	
	
	日
	周
	月
	
	

	1
	1-3楼：楼梯、扶手：
    普扫、湿拖、湿抹
	1
	
	
	无污渍、无明显积尘、保持干净。
	每处0.1分

	2
	大堂地面：普扫、湿拖、
	1
	
	
	无污渍、无明显积尘及时清理纸屑、烟头，保持干净。
	每处0.2分

	3
	大堂壁板白色柱：清擦
	1
	
	
	光洁、干净。
	每处0.2分

	4
	大堂展览厅及图框：干布清抹
	1
	
	
	无尘、光洁。
	每处0.2分

	5
	茶水间地面、门窗：清扫、湿拖、清擦
	1
	
	
	无尘、光洁。
	每处0.3分

	6
	洗手间：湿拖、清扫、清擦
	2
	
	
	无积水、无水渍、无异味
	每处0.2分

	7
	大堂玻璃内外门窗：湿抹清擦
	
	1
	
	无污渍、无手印、保持洁净透明光亮。
	每处0.5分

	8
	东、西两侧玻璃门：湿抹、清擦
	
	1
	
	无污渍、无手印、保持洁净透明光亮。
	每处0.2分

	9
	1-3楼消防器材：湿抹、清擦
	
	1
	
	无尘、干净
	每处0.2分

	10
	接待室、清扫
	
	1
	
	无尘、干净
	每处0.3分

	11
	洗手间排气扇：清擦
	
	
	1
	无尘、干净
	每处0.2分

	12
	接待室室玻璃窗：湿抹、清擦
	
	
	1
	无尘、干净
	每处0.1分






主体办公楼清洁工作标准及细则（二楼）
	序号
	作业区域及内容
	清洁频率（次）
	工作标准
	扣分标准

	
	
	日
	周
	月
	
	

	1
	白色围栏：清扫、擦
	1
	
	
	无污渍、无积尘、光洁、干净
	每处0.2分

	2
	落地玻璃：清扫、擦
	
	1
	
	无污渍、无手印、保持洁净透明光亮
	每处0.3分

	3
	二楼北面窗门：清扫、抹
	
	1
	
	无尘、干净
	每处0.2分

	4
	二三楼整层通道地毯：清扫、吸尘
	
	
	1
	无尘、干净
	每处0.3分

	5
	二三楼整层室内地毯：清扫、吸尘
	
	
	1
	无尘、干净
	每处0.3分










主体办公楼清洁工作标准及细则（三楼及四楼接待室）
	序号
	作业区域及内容
	清洁频率（次）
	工作标准
	扣分标准

	
	
	日
	周
	月
	
	

	1
	玻璃、窗、台：清扫、抹
	1
	
	
	无尘、干净
	每处0.5分

	2
	整层楼落地玻璃：清扫、抹
	1
	
	
	无污渍、无手印、保持洁净透明光亮
	每处0.3分

	3
	公司领导办公室：清扫、抹
	1
	
	
	无尘、干净
	每处0.5分

	4
	公司领导办公室内：清扫、抹
	1
	
	
	无尘、干净
	每处0.5分

	5
	会议室内：清扫、抹
	1
	
	
	无尘、干净
	每处0.3分

	6
	公司领导办公室（空调机）：清扫、抹
	
	1
	
	无尘、干净
	每处0.5分

	7
	南、北窗帘：清洗
	
	
	半年
	无尘、干净、无污渍
	每处0.3分

	8
	领导办公室窗帘：清洗
	
	
	半年
	无尘、干净、无污渍
	每处0.3分

	9
	天花板、灯、照明设施、空调机：清扫、抹
	
	
	半年
	无尘、干净、无污渍
	每处0.3分


注明：
    1、在指办公楼外围地段2m内的卫生，要求每天上（下）班前不少于清扫两次，并保持卫生干净。
2、工作时间：上午：7：30—11：30，下午13：00—17：00。
3、办公楼所需的清洁物料如：擦手纸、洗手液、纸巾、清洁剂、吸尘机、扫把地拖、水桶、垃圾袋、口罩等日常易耗品由发包方负责。





技术中心楼办公室清洁工作标准及细则
	序号
	作业区域及内容
	清洁频率（次）
	工作标准
	扣分标准

	
	
	日
	周
	月
	
	

	1
	1楼研究院展厅、台、清扫、擦
	1
	
	
	无污渍、无积尘、保持干净
	每处0.3分

	2
	落地玻璃：清扫、擦
	
	1
	
	无污渍、无手印、保持洁净透明光亮
	每处0.5分

	3
	2楼整层室内地毯：清扫、吸尘
	
	
	1
	无尘、干净

	每处0.5分

	4
	1-2楼：楼梯、扶手：
    普扫、湿拖、湿抹
	1
	
	
	无污渍、无明显积尘、保持干净。
	每处0.3分

	5
	研究院大堂地面：普扫、湿拖、
	1
	
	
	无污渍、无明显积尘及时清理纸屑、烟头，保持干净。
	每处0.3分

	6
	洗手间：湿拖、清扫、清擦
	2
	
	
	无积水、无水渍、无异味
	每处0.3分

	7
	1楼消防器材：湿抹、清擦
	
	1
	
	无尘、干净
	每处0.2分








园区路面及绿化带清洁工作标准及细则
	序号
	作业区域及内容
	清洁频率（次）
	工作标准
	扣分标准

	
	
	日
	周
	月
	
	

	1
	路面：清扫、冲刷
	1
	
	
	无落叶、无污渍、保持干净
	每处0.5分

	2
	南门水池：捞落叶、洗刷池底
	
	2
	
	无落叶、无污渍
	每处0.3分

	3
	南北门：清扫
	1
	
	
	无落叶、无尘、干净
	每处0.5分

	4
	绿化带：清扫、修剪、浇水
	1
	1
	1
	无落叶、修剪整齐（视绿植生长情况）

	每处0.5分



绿化养护管理工作标准及细则
	工作内容
	浇水、施肥、除杂草、整形、造型、保洁、剔除枯枝叶、杀虫、补缺、保洁。
	扣分标准

	工作要求
	整形造型
	6次/年；草地修剪最少春秋各1遍。
	每处5分

	
	施  肥
	春秋各1遍；
	每处5分

	
	浇  水
	根据四季，因时因地制宜按需浇水，时间夏季早晚为宜，冬季中午为宜；
	每处5分

	
	补  缺
	视缺苗情况即时补缺；
	每处5分

	
	杀  虫
	1遍/周，发现害虫立即消灭；
	每处5分

	
	除杂 草
	中耕1遍/季，平时1遍/天，下雨天除外；
	每处5分

	
	保  洁
	8小时/天；
	每处5分

	检查项目
	1、乔木整枝、造型修剪；花卉、树木施肥；2、灌木、绿篱、树木、草地、花卉浇水；3、除杂草；4、补栽补种；5、治病杀虫；6、清理枯枝落叶、绿地石块；7、松土；8、防风防涝。
	每处5分

	考核标准
	常日检、周检、月检按公司质量考核标准，视实际情况而定。
	


注明：
    1、对厂区的绿化进行养护，服务方负责自带的绿化养护设备、器材、工具、油料、肥料、除草剂、杀虫剂等的费用由服务方负责。
2、因护理不善而导致绿化花卉、树木死亡的，由养护单位自行补种同样品种大小的绿化植物，费用由服务方自理。
3、办公楼展览厅中的花卉、盆栽的更换、购置由发包方负责。

[bookmark: _GoBack]根据以上细则，发包方选派人员作为从化园区清洁、绿化养护管理监督人员，每半年对服务方进行一次评审，如监督人员发现服务方有违反上述细则，第一次作口头警告，第二次处罚扣减当月管理服务费1000元，第三次甲方有权终止合同。

