项目要求

新区9号办公楼物业服务项目要求
	项目
	工 作 要 求

	物业经理
	负责整个物业服务项目的管理协调工作、具备物业管理岗位证书

	安

保

工

作
	1、人员4人，年龄不超过50周岁，政治合格，身体健康，人品端正，无社会犯罪记录。
2、负责24小时门岗室值班，对出入人员及车辆进行登记，禁止无关人员和车辆进入办公区域。
3、负责楼、院内巡逻，特别是夜间巡逻次数要保证。
4、负责引导院内和地下车库的车辆有序停放，制止和纠正乱停乱放。
5、负责公共区域内公共设施、设备，保证完好。
6、保安人员必须熟练使用消防器材，遇有紧急情况，迅速处理，及时上报。
7、落实业主单位安排的其他安保工作。

	卫生保洁
	1、人员4人，年龄不超过50周岁，人品端正，吃苦耐劳，无社会犯罪记录。
2、负责单位公共部分的管理、保养、清洁和垃圾清理。包括楼梯间、电梯间、走廊、门厅、卫生间、开水间、会议室、大院等，以及重要活动的临时性保洁等。
3、负责单位垃圾清运工作。
4、落实业主单位安排的其他保洁工作。


2、具体标准细则

（1）保洁工作标准及内容：

	项目范围
	清洁项目
	清 洁 规 程
	清洁标准

	
	
	每 天
	每星期
	每 月
	

	大

厅

及

公

共

通

道


	大厅

内地面
	清拖二次，推尘数次，清除污渍、杂物、香口胶并保洁
	
	
	无污渍、痰渍、香口胶，保持洁净

	
	大门台阶
	清拖，清除污渍、杂物并随时保洁
	
	
	无污渍、痰渍、烟头、香口胶，洁净

	
	大理石或瓷砖墙面
	
	用尘弹除尘,清抹一次
	
	无污渍、痰渍、灰尘，光洁明亮

	
	玻璃门、窗及玻璃饰品
	用玻璃清洁剂清抹一次，随时保洁
	用玻璃清洁剂全面刮洗一次
	
	无蛛丝、污渍、手印，光洁明亮

	
	不锈钢门

及饰品
	用不锈钢清洁剂抹一次，随时保洁
	擦不锈钢油一次，护理保养
	
	无污渍、锈迹、手印，光洁明亮

	
	标识、指示牌（两米以下）
	抹一次，随时保洁
	
	
	无蛛丝、污渍、尘渍，光洁明亮

	
	消防楼道
	清扫一次，随时保洁
	
	
	无污渍、无杂物，光洁

	
	楼梯扶手

栅栏
	清洁剂抹一次，随时保洁
	
	
	无蛛丝、污渍、尘渍，光洁明亮

	
	烟灰桶

垃圾桶
	清倒二次，整理清抹桶身，随时保洁
	
	
	无异味、污渍，光洁明亮，垃圾不满

	
	消防门、

消防设施
	
	清抹一次，保洁
	
	无蛛丝、杂物、污渍、灰尘，光洁


	公

共

洗

手

间

	地  面
	清拖二次，并随时保洁


	用消毒水拖地二次，杀菌
	
	无污渍、痰渍、水渍，洁亮

	
	墙  面
	清抹一次，并随时保洁
	用消毒水抹一次，杀菌消毒
	
	无污渍、灰尘，蛛丝，光洁明亮

	
	天花、风口灯饰、管道
	
	用消毒水抹一次，杀菌消毒
	
	无蛛丝、污渍、尘渍，光洁明亮

	
	门面及隔板
	清抹一次，并随时保洁
	用消毒水抹一次，杀菌消毒
	
	无污渍、灰尘，蛛丝，光洁明亮

	
	洗手台

洗手盆
	随时抹净水渍、清除污渍
	
	
	无污渍、水渍，干燥，光洁明亮

	
	镜  面
	随时抹净水渍、清除污渍
	玻璃清洁剂刮洗镜面一次
	
	无污渍、水渍，干燥，光洁明亮

	
	大小便洁具
	上下午各洗刷二次，随时冲洗污垢
	用消毒水抹二次，杀菌消毒
	便池放置香丸一次
	无污、无垢，无臭，外干燥，光亮如新

	
	配套设施和公共设施
	清抹一次，并随时保洁
	用消毒水抹一次，杀菌消毒
	
	无污渍、灰尘，蛛丝，光洁明亮

	
	杂物箱
	清抹一次，清理杂物，并随时保洁
	用消毒水抹一次，杀菌消毒
	
	无污渍、蛛丝，整洁

	
	垃圾篓
	收集垃圾二次，洗刷垃圾篓污渍
	用消毒水洗一次，杀菌消毒
	
	无污、无垢，无臭，干燥，垃圾不能满

	
	灭蝇剂
	夏季据情喷洒
	
	
	无蚊蝇，无死蝇

	电

梯

部

分
	不锈钢门、

面板及饰物
	不锈钢清洁剂清抹一次，并随时保洁
	擦不锈钢油一次，保养
	
	无污渍、手印，无锈迹、光洁明亮

	
	地面、地垫
	清洁剂拖一次，随时保洁
	清洗抛光一次换洗地垫
	
	无污渍、无香口胶，无杂物，光洁

	
	电梯轨槽
	清理清抹一次，随时保洁
	
	
	无污渍、油尘，无杂物，光亮如新

	
	电梯轿厢

内壁及天花
	毛巾清抹一次，并随时保洁
	
	
	无尘，无污渍，光洁如新

	
	玻璃饰物
	玻璃清洁剂刮洗一次，随时保洁
	全面刮洗一次
	
	无蛛丝、污渍、手印，光洁明亮

	
	其他饰物
	清抹一次，保洁
	
	
	无尘，无污渍，光洁如新

	
	空气清晰剂
	喷洒二次
	
	
	无异味，空气清晰

	项目范围
	清洁项目
	清 洁 规 程
	清洁标准

	
	
	每 天
	每星期
	每月
	

	停

车

场
部

分
	地 面
	清扫一次，局部除渍并随时保洁
	
	冲洗一次
	无污渍、果皮、纸屑、杂物、积泥沙

	
	岗亭闸门
	抹一次除渍，保洁
	
	
	无污渍、蛛丝，光洁明亮

	
	停车设施
	抹一次，巡回保洁
	
	
	无污渍、灰尘、蛛丝及杂物，光洁

	
	广告指示牌

（两米以下）
	清抹一次并保洁
	
	
	无污渍、乱粘贴，光洁明亮

	
	消防设施
	清抹一次，并保洁
	
	
	无蛛丝、污渍，玻璃无手印，明亮

	
	明沟、渠
	清除杂物并保洁

随时疏通堵塞
	
	冲洗一次
	无杂物、无异味、无积泥沙、无堵塞


（2）安保工作标准及内容：
	项目
	督   查   内   容  标  准

	着  装
	1、上岗须着公司统一的保安员制服，戴好帽，系正领带，扎紧武装带，衣领钮扣全部扣好。

2、上岗须佩戴好工作牌。工作牌统一佩戴在外衣左上衣袋上方。

3、制服领口、袖口处不得显露个人衣物，制服外不得显露个人物品（如纪念章、笔、手机、锁匙扣等），制服衣袋不得装过大过厚物品。

4、非当值班时间，除因公或经批准外，不得穿着或携带制服离开辖区。

	行为举止
	1、上岗时举止应文明、大方。

2、头发要整洁，不留长发。

3、精神振作，姿态良好，抬头挺胸。不得东倒西歪、前倾后靠，不得伸懒腰，不袖手、背手、插腰或将手插入衣袋。

4、值勤时不得抽烟、吃零食，不得看小说杂志、报纸、会客闲聊、吹口哨等与工作无关的事情，不得随地吐痰、乱丢杂物。

5、注意检查和保持仪表，但不得当众整理个人衣物。

6、不得将任何物件夹于腋下，不得敲桌椅或玩弄其他物品。

	作息规定
	1、保安员实行24小时值班制，每班提前10分钟进行交接班。

2、严格执行备岗制度,休息（假）期间，发生紧急情况，一经召唤必须立即归队，听候调遣。

	公秩器材
	1．公秩器械包括有对讲机、警棍等，它是公秩人员执行任务的工具和武器，属公共财产，每个公秩员都有责任和义务将其保管好，防止遗失或损坏。

2．公秩器械只供公秩员执行公务时使用，严禁用作其他用途。

3．公秩器械严禁转借他人，严禁个人携带外出，如因工作需要须报服务中心批准。

4．对讲机使用应严格按规定频率正确操作，严禁公秩员私自乱拆、乱拧、乱调其它频率。若有损坏视情节赔偿。

5．执勤中禁止使用对讲机聊天、说笑、以及谈一些无关工作的话题。严禁在检查时通风报信。

6．警棍是公秩员制服犯罪分子以及自卫的武器，严禁用来当作斗殴或威吓他人的工具。

7．公秩员交接班时，应做好公秩器械的交接验收记录，防止出现问题时互相推卸责任。

8．公秩器械不用时，应由当事人交服务中心统一保管。

	固定岗位
	1、熟悉本岗位职责，熟悉入住人员的基本情况，包括相貌特征、常规进出时间等。

2、当发现双手提（拿）着重物的客户进出大门有困难时，应主动提供帮助。

3、若遇领导或前来指导、参观的社会各届人士，应立即起立敬礼。

4、外来人员进出，值班人员填写《来访登记表》，谢绝推销和其他闲杂人员进入。

5、当用户搬出物品时，应区分不同情况，必要时值班人员查验用户《出入物品申报表》后予以放行，同时收回《出入物品申报表》。

6、对于出现的紧急情况，应及时上报。

8、协助物业服务中心做好有关管理工作。

	巡逻岗位
	1、巡逻时要多走、多看、多听、多嗅。重点检查治安、防火、防盗等情况，消防等公共设备、设施是否完好，防盗门是否关好等。发现问题立即处理，做好《值班记录表》，并上报班长。

2、巡逻中发现可疑人员，要前往盘查，必要时检查其所带物品。属三无人员，应驱赶出辖区；属推销、摆卖人员，应劝其离开辖区。

3、对于出现的紧急情况，应及时上报。

4、协助服务中心做好有关管理工作。


