一、人员要求：
员工年龄：男、女55岁以下，身体健康、服务热情、工作细心。
二、人员配备：
保洁员7人，水电工2人，修缮工1人，供暖设备运行工1人。
三、服务范围：
1、办公大楼所有公共区域的清洁保洁（包含楼道、楼梯、墙面、屋顶、窗户、门框、宣传栏、楼道装饰品）；
2、3栋办公楼的一楼大厅重点保洁，玻璃门、地面、墙面、顶面保持干净光亮，形象墙洁净无尘，绿植叶面保持干净，树立整洁文明的公安形象；
3、4个会议室随时调配人员做好清洁（地面、墙面、窗户、桌椅、墙上装饰品、宣传画、标语等，会前和会后都要进行认真仔细的清洁整理），保证桌椅整洁、窗明几净、会议室环境清新；
4、玻璃门、窗户、屋顶、室内墙面每月清洁保养一次；
5、公厕清洁管理、垃圾倾倒及清理工作，镜面台面无水痕，卫生间无蚊虫、无异味；
6、大院保洁员负责院子的清扫保洁、垃圾捡拾工作；
7、水电工负责院内及三栋办公楼的水电开关、线路检查、检修及维护工作；
8、供暖设备运行工负责供暖期间的各项供暖及维护工作。
四、耗材配备：
成交单位负责提供日常清扫保洁的工具及常用耗材，如：扫地机、吸尘器、洗地机、榨水车、单层及双层玻璃器、毛巾、鸡皮巾、大小扫把、簸箕、拖把、尘推、水桶、铲刀、扫雪工具、洗洁精、玻璃水、垃圾袋、洁厕净、硬刷、软刷、空气清新剂、灭害灵等。
五、工作时间：
1、每天工作9小时，月休4天。
2、周一到周五（早7:00-11:30，午2:00—6:30）。
3、周六、周天及节假日安排轮流值班。
六、服务费包含内容：
工资、耗材、保险、节假日慰问、工服、 培训费、管理费、税金等。
七、甲方负责配备：
1、各楼层大垃圾桶、院子垃圾桶。
2、员工休息室、工具储物间。
3、员工日常饮水。
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