香洲创港中心室内保洁服务方案
一、服务概述
面向客户办公区域及公寓，提供以工时、面积两种维度计费的清洁服务，覆盖日常保洁、开荒保洁，由物业公司根据客户需求进行派单、上门、验收。
二、服务项目与预算
2.1 预算明细
以下为采购预算单价，最终按实际服务量结算。
	项目
	计价规则
	预算单价
	预计数量
	预算金额
	计费方式

	日常保洁
	按工时计价
	46元/工时
	2000工时
	92000元
	不足1小时按1小时计

	开荒保洁
	按建筑面积
	5.4元/㎡
	10000㎡
	54000元
	以合同约定建筑面积为准

	合计
	146000元
	


 
2.2 服务须知
• 日常保洁：服务范围限用户办公室内/公寓室内清洁；半小时内按半小时计，超半小时不足 1 小时按 1 小时计。
• 开荒保洁：保洁人员上门清洁服务，按建筑面积一次性收取；适用于装修后、首次入驻前的深度清洁。
三、计费规则
• 日常保洁：以“工时”为计费单位，最低起算单元 1 小时，不足 1 小时向上取整。
• 开荒保洁：以“建筑面积（㎡）”为单位，按实测或合同面积一次性结算。
四、服务流程
① 需求登记 → ② 派单 → ③ 上门勘察 / 报价确认 → ④ 签订服务单 → ⑤ 上门作业 → ⑥ 客户验收 → ⑦ 费用结算。
五、注意事项
• 服务前请客户提前整理贵重物品并妥善保管；电源、易碎品、贵重设备由客户自行处置。
• 开荒保洁需提前 24 小时预约，按面积预约保洁人员配比。
六、服务对象与细化服务内容
本方案服务对象分为两类，按空间属性服务内容清单如下：
6.1 企业客户（办公室）
	服务区域
	细化服务内容

	办公工位区
	桌面除尘、座椅擦拭、隔断屏风清洁

	地面 / 地毯
	清扫、湿拖或吸尘、局部除渍

	玻璃隔断 / 门窗
	擦拭、除水印、无手印、窗台除尘

	会议室
	桌面、白板清洁、座椅归位、设备表面除尘

	茶水间 / 休息区
	台面、水槽、微波炉及冰箱外部、饮水机表面

	卫生间
	洁具清洁消毒、镜面、补充洗手液纸巾（客户提供耗材）、除味

	前台 / 公共区域
	前台台面、走廊、电梯厅、绿植叶面除尘

	垃圾处理
	分类收集、定时清运、更换垃圾袋


6.2 公寓客户（公寓室内）
	服务空间
	细化服务内容

	客厅
	地面、沙发、茶几、电视柜、装饰柜除尘

	卧室
	床铺整理、床头柜、衣柜外部、地面、窗台除尘

	厨房
	台面、灶具、油烟机外部、水槽、瓷砖墙面去油

	卫生间
	洁具、淋浴区、镜面、五金件、消毒除味

	阳台
	地面、栏杆、储物柜外部

	门窗
	玻璃（内侧）、窗框（内侧）、窗台

	垃圾处理
	分类收集、清运、更换垃圾袋


七、服务标准
统一执行 "六无"质量标准，适用于全部服务对象：
· 无灰尘：桌面、台面、设备表面手抹无积灰
· 无污渍：地面、墙面、洁具无可见污垢
· 无水渍：玻璃、镜面、五金件擦拭后无水印
· 无异味：卫生间、茶水间、垃圾区通风除味
· 无死角：边角、缝隙、高处无遗漏
· 无遗漏：服务清单项目逐项验收、物品清洁后归位
八、服务面积与工时配比
以下工时配比供参考，实际按现场勘察及清洁难度调整。
8.1 企业客户（办公室）工时配比
	服务面积（㎡）
	建议人数
	工时（人·小时）
	场景说明

	≤ 50
	1
	2
	小型办公间

	51 — 100
	1 — 2
	3 — 4
	标准办公区

	101 — 200
	2
	5 — 7
	中型办公区

	201 — 300
	2 — 3
	8 — 10
	大型办公区

	301 — 500
	3
	11 — 15
	整层办公

	> 500
	3+
	面议
	超大面积定制


8.2 公寓客户（公寓住宅）工时配比
	服务面积（㎡）
	户型参考
	建议人数
	工时（人·小时）

	≤ 60
	一居室
	1
	2

	61 — 90
	两居室
	1
	3

	91 — 120
	三居室
	1 — 2
	4

	121 — 160
	四居室
	2
	5 — 6

	> 160
	复式 / 大平层
	2+
	面议


注：开荒保洁不适用上表工时，按建筑面积（㎡）一次性计费。
九、保洁人员要求
1. 资质与健康：全员持有效健康证，无传染性疾病；上岗前完成体检并每年复检。
2. 专业培训：经保洁培训并考核合格，熟悉各类清洁剂使用规范及安全操作流程。
3. [bookmark: _GoBack]背景审查：无犯罪记录，身份信息实名登记备案。
4. 着装规范：统一工服、佩戴工牌及防滑鞋，进入客户区域前更换鞋套或专用室内鞋。
5. 服务纪律：不擅自动用客户私人物品，不翻阅桌面文件，不携带无关人员进入服务区域；服务期间手机静音。
十、保洁工具
	类别
	工具 / 耗材
	说明

	基础工具
	拖把、尘推、扫帚、簸箕、水桶
	分区专用，不混用

	擦拭工具
	超细纤维抹布（多色）、玻璃刮、伸缩杆
	色标分区：蓝色—办公区，绿色—厨房，黄色—卫生间，红色—消毒区

	吸尘设备
	桶式吸尘器、手持吸尘器
	适用于地毯、沙发、缝隙

	清洁剂
	中性清洁剂、玻璃清洁剂、不锈钢光亮剂、卫浴除垢剂、消毒液
	均为环保型，带MSDS安全说明

	消毒设备
	背负式喷雾器、紫外线消毒灯
	公共接触面及卫生间消杀专用

	耗材
	垃圾袋（分类色标）、鞋套、一次性手套
	每次服务更换


色标管理原则：抹布、拖布头按区域颜色区分，严禁跨区使用，使用后统一回收清洗消毒。
十一、保险保障
1. 从业人员意外险：每位保洁人员投保雇主责任险 / 人身意外伤害险，保额不低于 50 万元/人，覆盖上门服务全周期。
2. 第三方责任险：投保公众责任险，保额不低于 100 万元/次，赔偿因保洁作业导致第三方人身伤害或财产损失。
3. 客户财产保障：服务期间因保洁人员操作不当造成客户物品损坏的，按原价赔付，单次事故赔付上限 5 万元；贵重物品（单价超 5000 元）建议客户提前自行保管或单独投保。
4. 理赔流程：事故发生后 24 小时内报备 → 48 小时内现场取证 → 5 个工作日内定损 → 10 个工作日内完成赔付。

