附件1
保洁服务标准及月度绩效考核要求
一、服务内容及标准
（一）核心服务内容
1.公共区域保洁：包括走廊、楼梯、电梯厅、卫生间、茶水间、会议室等公共区域的地面、墙面、门窗、扶手、桌椅、垃圾桶等设施的日常清洁、擦拭、拖洗、垃圾清运，保持区域整洁无杂物、无异味、无污渍。
[bookmark: _GoBack]2.办公室保洁：按照甲方要求，对各办公室内地面、桌面、座椅、门窗、绿植周边等进行日常清洁，整理办公区域杂物，及时清理办公室内垃圾。
3.消毒杀虫服务：定期对卫生间、茶水间、垃圾桶周边等易滋生蚊虫、细菌的区域进行消毒、杀虫处理。
4.其他保洁：配合甲方完成临时突发的保洁工作（如会议保障、活动场地清理等）。
（二）服务标准
1.清洁后的区域无明显灰尘、污渍、水渍，门窗玻璃洁净透亮，无手印、划痕。
2.早上8:30完成公共区域全面清扫一次，重点清扫楼道、擦抹楼梯扶手等，做好巡回保洁，17:00以后完成全面清扫一次，其他时段做好巡回保洁、清运垃圾。
3.会议室、接待室、会议服务间、开水房等：会议、接待后的整体保洁，每周一次的全面保洁。
4.卫生间无异味、无积水，洗手台、镜面、洁具洁净；每天定时保洁不少于4次：8:30以前完成清洁一次，中午巡检一次，17:00以后清洁一次、清运垃圾，其余时间不定时巡回保洁。卫生间要定期施放空气清新剂（清洁球），保持卫生间无异味。
5.其他公共区域：每天计划卫生完成后对门框、窗台、消防栓、指示牌、通风井格栏、垃圾桶的清洁工作不少于2次。
6.垃圾的倾倒：垃圾清运应做到日产日清，不得将垃圾在办公区内放置过夜。垃圾桶外表保持干净，无垃圾外溢情况。
7.消毒杀虫工作符合国家卫生防疫相关标准，使用的消毒、杀虫药剂为合格产品，且不会对甲方人员健康、办公设施造成损害。
8.保洁过程中做到轻拿轻放、文明作业，不影响甲方正常办公秩序。
二、保洁服务月度考核。
（一）考核内容。月度考核总分100分，从清洁质量、服务态度与纪律、物资与设备管理、响应速度与配合度四个方面进行考核。
（二）考核结果与费用支付挂钩。总得分为90分（含）以上，按月度出勤考评后的全额支付当月服务费用；总得分为85分（含）至89分，按月度出勤考评后的90%支付当月服务费用；总得分为80分（含）至84分，按月度出勤考评后的80%支付当月服务费用；总得分为80分以下，按月度出勤考评后的50%支付当月服务费用。连续三个月考核总分为80分以下，有权解除合同。

