附件1：
项目内容及要求

1、范围
地面、墙面、门、窗、天花板、通风口、灯饰、家具、玻璃等室内所有需保洁的部位，台阶、顶面、楼梯、宣传牌、指标牌、烟筒果皮箱及其它设施等。
2、大厅保洁
2.1范围：地面、墙面、台阶、顶面、楼梯、宣传牌、指标牌、烟筒果皮箱及其它设施等。 
2.2要求
2.2.1正常工作期内地面不间断清理，保证无痕迹。
2.2.2每周一次用干布不锈钢油轻抹大堂内各种不锈钢制品，包括门柱、镶字、宣传栏、每天用干布擦试一次，如有污渍等及时擦净。
2.2.3出入口台阶每周用洗洁精冲刷一次。
2.2.4大理石台面每天保洁一次。
2.2.5烟筒果皮箱每天用蜡布擦一次，如有烟蒂污物时应及时更换，果皮箱每天最少清倒一次，如遇果皮箱已满及时清倒。
2.2.6顶面每半年保洁一次。
2.3 标准：地面无烟蒂、灰尘、纸屑、果皮等杂物，无污迹，花岗石地面、墙面有光泽；公共设施表面用纸巾拭无灰尘；不锈钢表面光亮无污迹；玻璃门无水迹、手印、灰尘污迹；顶面、风口目视无污迹、灰尘；其它设施完好无损。
3、大楼公共区域及办公室、值班室、会议室保洁。
3.1范围：地面、墙面、门、窗、天花板、通风口、灯饰、家具、玻璃等室内所有需保洁的部位。
3.2要求：	
3.2.1木地板每天吸尘一次，每月清洗一次。
3.2.2大理石、花岗岩地面每天保洁一次，每半年打蜡一次。
3.2.3要求打扫的办公室、值班室桌面、摆设每天保洁一次，家具、设备、设施根据分类不同，运用不同的手段、方法每天保洁一次。
3.2.4办公室每天上班后日常保洁一次，每周全面保洁一次。
3.2.5值班室床单及被套每天更换一次。
3.2.6门窗外面玻璃每年清洗一次。
3.3标准：保持地面整洁、有光泽；保持墙面洁白；桌面、摆设、玻璃无灰尘、无污迹；家具表面清洁滑爽、不易沾灰。
4.卫生间保洁
4.1范围：大楼内所有卫生间的地面、墙面、顶面、洁具等部位。
4.2要求：
[bookmark: _GoBack]4.2.1每天上午、下午分两次重点清理、保洁卫生间。
4.2.2墙面、顶面、隔断、灯具每二周除尘保洁一次。
4.2.3每周消毒两次。
4.3标准：清理地面垃圾积水，保持地面干燥、台面无积水；目视墙角干净，便器洁净无黄迹；厕位无异味、臭味。
5.垃圾筒
5.1范围：物业区域内所有的烟筒、垃圾筒。
5.2要求：
5.2.1每天清倒、清洁烟筒、垃圾筒一次，如遇垃圾筒较满、有异味等应及时清倒、清洁。清洁垃圾筒时应内外一起清洗。
5.2.2每周用喷雾器喷消毒药水对垃圾筒内外消毒杀菌一次。
5.2.3标准：目视垃圾筒内、外无粘附物、污渍。
6.垃圾的收集和处理
6.1根据实际情况，合理布设分类垃圾桶，垃圾应袋装，并进行垃圾分类收集；
6.2垃圾每日至少收集2次，做到日清，垃圾桶、果壳箱无溢满现象；
7.排水、排污管道畅通
7.1雨、污水井通1次/月，检查（并视检查情况随时进行清掏）
8、 绿化养护
8.1办公室、会议室、公共区盆栽、植物盆栽浇水日常保养清理，户外每月一次修剪
9、网维服务
9.1目前有办公计算机40余台，打印机、复印机、传真机等外围设备40余台。要求在维修项目期间内，负责对故障设备进行维修，使设备达到正常使用标准等其它内容。
10、综合维修服务
10.1电器维修，空调维修，灯光照明、供电系统、供水系统、门锁等维修，负责对故障进行维修，使其达到正常使用标准等其它内容。

