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一、项目概况
（一）保洁服务内容及标准：
1、保洁服务内容及范围：
院内建筑物公共区域与卫生间的日常保洁、清洁、垃圾收集；外环境清洁保洁、垃圾收集工作。
1）、楼内保洁：负责楼内公共区域清洁卫生——包括内墙、3米以下外墙、3米以下玻璃、各类灯具、顶部、通风口、地面、楼梯、扶手、走廊、通道、窗框、纱窗、门、门帘、宣传栏、指示牌、洗手间、茶水间、楼梯间、屋面楼顶及墙面各类开关等附属设备的清洁、保洁工作；
2）、外围保洁：院落、道路（包括公共区域、连椅、垃圾桶、宣传牌、指示牌、灯箱、路灯、幕墙等）的保洁、清洁等工作；
3）、垃圾清理：按西安市垃圾分类标准严格对院内垃圾进行收集、分类、转运。
4）、积极配合甲方其他临时性或紧急性的保洁工作。
2、保洁服务标准：
（1）楼内保洁标准：
1）、楼内地面的铺扫、铺拖，每日二次，巡查保洁，随时；地面无尘，整洁；
2）、各区域门、门框、窗框清洁每周一次；区域内花盆、公共物品，每日二次；消防设施（消防栓、消防器等）、室内弱电井、表箱等的保洁、擦拭，每周一次；洗手池、水池、水龙头清洗每日两次；灯具、通风口、排气扇、风扇、空调等擦拭清洁，每月一次；所有管道间无杂物，整齐清洁；
3）、3米下低处墙面、落地瓷砖、踢脚板、地角清洁每周一次；高处墙面、天花板、梁、窗帘及架，除尘每月一次；
4）、窗台、阳台、扶手、栏杆、宣传栏、开关盒、接线盒、垃圾桶、各类低处标牌擦拭，每日一次；
5）、收集区域内垃圾、更换垃圾袋，每日二次；
6）、负责全院卫生间镜子、台盆、台面、水龙头、毛巾架、马桶、便坑、便池、地面、隔板的清洁，每日二次；
7）、具备各区域保洁规范流程，并参照执行；
8）、按西安市垃圾分类规范要求进行垃圾分类收集、运送、暂存。
（2）楼外保洁标准：
1）、道路：负责院内所有道路全天清扫保洁，不间断循环保洁，保持环境整洁，无杂物、烟头、果皮、纸屑;
2）、排水沟：院内排水沟内无废纸、烟头、枯树枝、树叶、无杂物、堵塞排水通畅。暴雨季节来临前必须提前对院内外、排水沟彻底清理。确保暴风雨来临时，雨水排放通畅。暴雨过后应及时对排水沟里的的杂草、树枝、树叶、废纸等杂物进行清理；
3）、草坪、绿化带、花坛：全天清扫保洁、草坪、绿化带、花坛内无杂草、枯草枯枝、废纸、砖石、塑料袋、烟头、酒瓶、易拉罐、瓜壳等杂物。无堆放杂物，无乱挂衣物。无乱攀枝焚烧；
4）、阳台、露天平台：每日清洁一次，无烟头、纸屑，无杂物堆放，雨前提前检查；
5）、栏杆、灯柱、标识牌：日常除尘，及时清理乱贴的宣传品；
6）、室外垃圾桶：每周擦洗一次，保持垃圾桶干净、整洁、无污迹，保持垃圾桶周围无垃圾，并保证垃圾桶的定位及数量，垃圾桶内部要套生活垃圾袋，每天及时倾倒垃圾；
7）、生活垃圾：室外生活垃圾每日收集2次，做到垃圾桶加盖，垃圾袋装满四分之三及时更换，并袋装化运送。对专用运输工具进行消毒；
8）、负责下雨时的防洪抗涝工作，有水及时清扫，下雪时负责全院的扫雪工作。同时及时处理各入口处地面积水并于显眼位置摆放温馨提示牌。
（二）、设施设备运行与维护服务内容及标准：
1、设施设备运行与维护内容：设施设备运行与维护：供配电系统、给排水系统的运行与维护；建筑物门窗玻璃、门锁、办公家具的日常维修；供暖系统的运行与维护管理（维修材料由采购方提供）。
2、设施设备运行与维护标准：
（1）、给排水系统运行维护：
1）、负责区域内用水场所的设备维修维护，保证雁塔区综合治理中心办公区供水、排（下）水、排污管道、检查井畅通。
2）、定期对责任区域内的用水场所进行巡（检）查，发现问题及时维修处理。
3）、接到甲方报修后，要立即到现场察看并维修。维修量大时，按照先急后缓的原则逐一尽快落实，并做好每日维修记录及用工料详细清单。
4）、增强节约意识，杜绝长流水等浪费现象，用水设施损坏的能修尽量修，确实不能修的，再换新件。
5）、加强服务意识，树立团结协作精神，随时完成公司安排的其他临时任务。
6）、上班提前十分钟到岗，24小时保持手机接听畅通，有紧急任务随叫随到。
(2）、供配电系统运行维护
1）建立配送电运行制度、电气维修制度和配电房管理制度，制定突发事件应急处理程序和临时用电管理措施，供电和维修人员必须持证上岗。
2）建立运行值班监控制度，一般故障8小时内修复，复杂故障涉及供电部门维修处置的应及时与供电部门联系，向使用单位报告。发现应急照明故障，30分钟内到达并组织维修。零修合格率100%。
3）对供电范围内的电气设备定期巡视维护，加强低压配电柜、配电箱、控制柜及线路的重点检测，公共使用的照明、指示灯具线路、开关要保持完好，确保用电安全。
(3）、建筑物门窗玻璃、门锁、办公家具的日常维修运行维护
1）、定期查看公共区域的门窗有无损坏，及时维修区域内门窗、桌椅办公家俱。
2）、负责铝合金门窗（含纱窗）的维修。
3）、爱惜木料，做到物尽其用，大材大用，小材小用，注意节约原材料，对其他材料零件，如圆钉、螺丝、搭扣、绞链等节约使用，严禁他人乱拿，同时负责保管好木料。如遇人为原因损坏的设备，须查明原因责任后，并及时维修或更换。
（三）、会议服务内容及标准
1、会服人员工作内容:
1）负责做好会前服务、会中服务、会后服务:
2）负责各类迎送、接待、礼仪等服务:
3）随时保持会议室的干净、整洁，物品摆放整齐。
2、会务人员服务标准:
1)服务人员大专以上学历，身高不得低于1.60 米，年龄 35 周岁以下，形象好、气质佳，具有一定的服务经验和能力;
2)会议开始前半小时到达会场做好相关准备工作，并于会议结束后做好会议室的清洁工作;
3)头发保持黑色、深棕色为宜，不染艳发，长发必须束起，盘于脑后，盘起高度适中刘海长度不遮眼;统一着装，服饰应该为正装;
4)会议服务中禁止交头接耳、不做与会议无关的事，随时在固定的位置待命;
5)要遵守保密规定，未经甲方允许或工作要求，不得私自拍摄、发表、转发会议及相关内容;
6)完成领导交办的其他任务。
