附件2：清洁卫生服务标准

	区域
	项目内容
	清洁标准
	质量标准

	
	
	每天
	每周
	每月
	每季
	

	１
公
共
通
道
	地面
	每天清拖地1次,推尘2次并巡回保洁
	　
	　
	清洗1次
	1、地面：无尘、无明显污渍。

2、地毯：表面目视无薄尘、污迹。

3、玻璃：目视明亮无灰尘、污渍、水渍。

4、幕墙玻璃：内面目视明亮无灰尘、污渍。

5、磨沙玻璃：目视明亮无灰尘、污渍。

6窗台：目视无灰、用纸巾擦拭无明显灰尘。

7、墙面：目视无灰尘、蜘蛛网、无污迹。


8、天花板：无污渍、无蜘蛛网。

9、烟缸：无垃圾外溢，烟头不超过5个/处。

10、办公桌、会议桌：目视光亮洁净，用纸巾擦拭无明显灰尘，物品清洁后复位，无随意移动。

11、文件柜：目视光亮洁净，用纸巾擦拭无明显灰尘

12、。沙发、座椅：目视无灰尘、污迹。

13、办公室电脑、电话：目视洁净、无灰尘、无污迹。

14、装饰墙、墙纸：墙面目视无灰尘、污痕、墙角无蜘蛛网。

15、地脚线：目视无灰尘、污痕、墙角无蜘蛛网。

16、垃圾篓：垃圾不能超出2/3,目视无灰尘，无污渍。
17、灯具、天花：目视洁净光亮，无灰尘，污渍，无蜘蛛网。
18、墙面开关、照明灯、排气扇：目视无灰尘、污迹。
19、挂面：挂放端正，用纸巾擦拭无明显灰尘，污渍。

20、消防栓箱：

a、外部目视洁净光亮，用纸巾抹拭50厘米，纸巾基本无污迹。

b、内部用纸巾擦拭，纸巾基本无污迹。

21、壁画：目视洁净光亮，用纸巾抹拭，纸巾基本无污迹


22、开插座：目视干净，无污迹，无蜘蛛网。




	
	内外玻璃
	巡回保洁，发现印迹灰尘及时清洁
	　
	用玻璃刮彻底清洗1次
	　
	

	
	石墙身、石墙柱
	巡回保洁
	墙壁除尘、除蜘蛛网1次
	
	　高位清洗1次
	

	
	天花板灯饰、风口
	　
	　
	用除尘扫除尘1次
	
	

	
	低位设施
	巡回保洁清抹1次
	　
	　
	　
	

	
	不锈钢门
	巡回保洁清抹1次
	　
	打不锈钢油1次
	　
	

	
	烟缸
	巡回保洁清倒数次、烟头杂物
	每周彻底清洗1次
	　
	　
	

	
	２米以下公共标志牌、指示牌
	巡回保洁
	　
	　
	擦拭1次
	

	
	壁画
	
	擦试1次
	
	
	

	




2
敞
开
办
公
区



















	地面
	　每天清拖1次,推尘2次并巡回保洁
	　
	　清洗1次
	
	

	
	文件柜

	

	柜身除尘1次
	顶部除尘1次　
	　
	

	
	窗户边框
	用毛巾擦拭1次
	
	开窗玻全面刮洗1次
	
	

	
	办公家私及设备
	桌面用毛巾擦试1次
	
	桌、椅脚除尘1次
	
	

	
	间隔玻璃
	巡回保洁
	发现印迹灰尘及时清洁
	
	用玻璃刮彻底清洗1次
	

	
	石墙身、石墙柱
	巡回保洁
	墙壁除尘、除蜘蛛网1次
	
	高位清洗1次　
	

	
	天花板灯饰、风口
	　
	　
	用除尘扫除尘1次
	清洗擦抹1次
	

	
	２米以下低位设施
	巡回保洁清抹1次
	　
	　
	　
	

	
	不锈钢门
	巡回保洁清抹1次
	　
	打不锈钢油1次
	　
	

	
	木门
	
	巡回保洁清抹1次
	
	
	

	
	垃圾篓
	每天清倒垃圾
	清洗1次垃圾篓
	
	
	

	
	更衣室
	地面拖扫1次、门窗擦拭1次
	
	
	
	

	
	电脑、电器、复印、打印机设备
	保洁1次
	
	
	用消毒水消毒1次
	

	
	装饰墙面、壁画
	
	擦试1次
	
	
	

	
	开关、插座
	
	用微湿毛巾擦试1次
	
	
	

	
	会客区
	地毯巡回保洁、桌面每天擦台1次
	
	
	
	

	３办
公
室






























	地面
	　每天清拖1次，推尘2次并巡回保洁
	　
	清洗1次
	
	

	
	地毯
	根据实际情况吸尘并随时除污
	局部区域全面吸尘1次
	
	办公区及支行网点清洁地毯1次
	

	
	办公家私及设备
	桌面用毛巾擦试1次
	
	桌、椅脚除尘1次
	
	

	
	文件柜

	

	柜身除尘1次
	顶部除尘1次　
	　
	

	
	窗户边框
	用毛巾擦拭1次
	
	开窗玻全面刮洗1次
	
	

	
	石墙身、石墙柱
	巡回保洁
	墙壁除尘、除蜘蛛网1次
	
	高位清洗1次　
	

	
	天花板灯饰、风口
	　
	　
	用除尘扫除尘1次
	清洗擦抹1次
	

	
	２米以下低位设施
	巡回保洁清抹1次
	　
	　
	　
	

	
	不锈钢门
	巡回保洁清抹1次
	　
	打不锈钢油1次
	　
	

	
	木门
	
	巡回保洁清抹1次
	
	
	

	
	垃圾篓
	每天清倒垃圾
	清洗1次垃圾篓
	
	
	

	
	电脑、电器、复印、打印机设备
	保洁1次
	
	
	用消毒水消毒1次
	

	
	装饰墙面、壁画
	
	擦试1次
	
	
	

	
	开关、插座
	
	用微湿毛巾擦试1次
	
	
	

	
	木墙身、门
	
	2米以下擦拭1次
	
	
	

	4
会
议
室
	地毯
	根据实际情况吸尘并随时除污
	局部区域全面吸尘1次
	
	办公区及支行网点清洁地毯1次
	

	
	办公家私及设备
	桌面用毛巾擦试1次
	
	桌、椅脚除尘1次
	
	

	
	柜、装饰墙身
	
	
	内外、顶部除尘及毛巾擦试1次
	
	

	
	电话机、电脑、电视等办公设施
	用毛巾抹表面污渍灰尘1次

	
	
	用消毒水消毒1次

	

	
	窗户边框、墙角线
	用毛巾擦拭1次
	
	
	玻璃全面清刮1次
	

	
	天花板灯饰、风口
	　
	　
	用除尘扫除尘1次
	清洗擦抹1次
	

	
	２米以下低位设施
	巡回保洁清抹1次
	　
	　
	　
	

	
	开关、插座
	
	
	用微湿毛巾擦拭1次
	
	

	
	壁画
	
	擦拭1次
	
	
	

	
	开关、插座
	
	用微湿毛巾擦试1次
	
	
	

	
	人造植物、花盆、花草
	用毛巾擦拭1次并，除黄叶
	叶面除尘1次
	
	
	

	５电
梯
间







	地面
	清扫、拖地1次巡回保洁
	吸尘三次
	全面清洁1次
	
	1、地面：目视无明显灰尘、烟蒂、纸
屑、水迹。
2、电梯门目视光洁无灰尘、污痕。
3、墙身：目视光洁无灰尘；无贴痕迹。
4、电梯不锈钢内壁目视光洁无灰尘、污痕、用纸巾抹拭无多余油份。
5、电梯指示面板目视无灰尘、污痕，用纸巾擦拭无污迹。
5、电梯天花板、照明灯具目视无灰尘、污迹，用纸巾抹拭50厘米，纸巾基本无污迹。
6、电梯门轨目视无积尘、杂物。
7消防栓箱：
a 、外部目视洁净光亮，用纸巾抹拭，纸巾基本无污迹。
b、内部用纸巾擦拭，纸巾基本无污迹。

	
	不锈钢墙身
	配合钢油保洁，巡回保洁除手印
	
	
	全面清洗1次
	

	
	电梯门、轿箱
	除尘一次，巡回保洁
	
	不定期上不锈钢油
	
	

	
	不锈钢门、轨
	巡回保洁清抹1次
	打不锈钢油1次
	
	高位清洗1次
	

	
	风扇、风口、灯饰
	
	用毛巾擦拭1次
	
	
	

	６楼
梯
及
消
防
楼
梯


	地面、梯阶
	巡回保洁２次
	清拖地2次
	全面清洁1次
	
	

	
	墙身
	巡回保洁
	墙壁除尘、除蜘蛛网1次
	
	　
	

	
	楼梯扶手
	每天清擦1次
	
	
	
	

	
	防火门里外及消防设备
	每天清擦1次，随时保洁
	顶部擦拭1次
	
	
	

	
	天花板灯饰、风口
	
	每周除尘1次
	
	
	

	
	２米以下公共标志牌、开关
	每天清擦1次，随时保洁
	用清洁剂彻底清洁1次
	
	
	

	

７外
围
与
绿
化
带
及
停
车
场
	地面
	街扫清扫1次巡回保洁
	
	全面冲洗1次
	
	1、地面：目视无垃圾、大件杂物、积水；
垃圾桶附近无油渍。

2、绿化带地面：季节落叶目视无堆积树叶。

3、垃圾桶：垃圾量不超过2/3。外部目视无灰尘污渍、油渍。
4、玻璃：干净透明无污渍；
5、整体：干净整洁
6、指示灯具：目视无灰尘。

	
	绿化带
	清除杂物、枯叶、烟头
	彻底清理1次
	
	
	

	
	垃圾桶
	更换垃圾袋，巡回保洁
	里外全面清洗1次
	
	
	

	
	指示牌
	擦拭1次
	
	
	
	

	
	灯具
	
	擦拭1次
	
	
	

	
	垃圾房
	冲洗1次并随时保洁
	彻底清理1次、消毒
	
	
	

	
	地面停车场
	每隔30分钟巡视1次
	彻底清理1次、消毒
	
	
	

	
	岗亭
	清擦拭1次
	对岗亭外表及道闸擦拭1次
	
	
	

	
	幕墙玻璃
	
	2米以下刮洗1次
	
	全面擦刮1次
	

	





８洗
手
间



























	巡回保洁签到
	保洁员每清洁完时签名
	
	
	
	1、所有签字必须是实时签到，不得提前签到与补签，不准他人代签。
2、地面：目视光洁，无污迹、积水。
3、洗手盆：目视洁净光亮，无污迹。
4、镜面：目视洁净光亮，无污迹、水迹。
5、便池、马桶、便斗：
a、内外目视无污迹水渍、洁净光亮；
b、马桶水箱、马桶基座及便斗外侧，用纸巾抹拭，纸巾基本无污迹。
6、墙面瓷砖：目视洁净光亮，用纸巾抹拭，纸巾基本无污迹。
7、台面：无水迹，用纸巾抹拭，纸巾基本无污迹。
8、水龙头、五金件：
目视洁净光亮，无水迹、污迹、划痕。
9、台盆下水管、台盆支架：目视无灰尘、污迹。

10、烟灰筒、缸：目视无垃圾外溢、无顽固污渍。

11、纸巾洗手液：按客户要求及时填补更换。

12、天花：目视无灰尘、无污迹。

13、门、窗：目视洁净无灰尘、污迹，门后无死角、垃圾。

14、隔板：用纸巾抹拭50厘米，纸巾基本无污迹。

15、饮水机：水槽无水渍，外表面用纸巾擦拭无明显污渍。

16、墙面开关、照明灯、排气扇：目视无灰尘、污迹。

17、挂画：挂放端正，用纸巾擦拭无明显灰尘，污渍。
18、垃圾篓：垃圾不能超出2/3，目视无灰尘、无污渍。
19、烟缸：目视无烟灰、灰尘、污渍。


	
	地面

	30分钟巡1次冲洗1次/天
	用消毒水彻底清洗消毒杀菌1次
	
	
	

	
	洗手盆
	用清洁剂清洗1次，30分钟巡视1次
	
	
	
	

	
	台面、镜面
	30分钟巡视1次，随时抹水渍，清刮镜面
	
	
	
	

	
	便池（瓷）
	用红水刷洗1次，30分钟巡视1次
	
	
	
	

	
	不锈钢座厕、小便器
	用消毒水刷洗1次，30分钟巡视1次
	
	
	
	

	
	隔板
	用毛巾擦拭1次
	用清洁剂清抹2次
	
	
	

	
	垃圾篓
	及时清倒垃圾篓，30分钟巡视1次
	清洗1次
	
	
	

	
	窗户、玻璃
	
擦拭1次
	
刮洗1次
	
	
	

	
	天花、灯罩、排风口
	
	清除蜘蛛网
	用除尘扫除尘
	毛巾擦拭1次
	

	
	烘干机
	
擦拭2次
	
	
	
	

	
	尿斗（瓷）
	用红水刷洗1次，30分钟巡视1次
	
	定期放除臭香丸
	
	

	
	烟灰缸
	30分钟巡视1次
	
	
	
	

	
	不锈钢设施
	30分钟巡视1次
	除尘1次
	
	
	

	
	门及进门里外
	用毛巾擦拭1次并随时保洁
	
	
	
	

	
	卫生纸、洗手液

	检查２次；随时填补更换
	
	清擦拭１次
	
	

	９
茶
水
间












	地面
	30分钟巡视1次
	局部除污渍
	清洗2次
	
	

	
	台面
	30分钟巡视1次
	局部除污渍
	
	
	

	
	垃圾桶
	换袋2次
	清洗1次
	
	
	

	
	热水器
	擦拭1次，更换水1次
	里外清洗1次
	消毒1次
	
	

	
	饮水机
	用毛巾擦拭1次
	刮洗1次
	
	
	

	
	窗户玻璃
	擦拭1次
	刮洗1次
	
	
	

	
	天花、灯罩、排风口
	
	清除蜘蛛网
	用除尘扫除尘
	毛巾擦拭1次
	

	
	茶渣篓
	清洗1次，
	
	
	
	

	
	墙身
	2米以下擦拭1次
	全面清洁1 次
	
	
	

	
	洗手盆
	用清洁剂洗1次，30分钟巡视清擦1次
	
	
	
	

	
	茶柜
	柜身除尘1次
	内外、顶部全面除尘2次
	
	
	

	
	开水器每天更换新水
	每天早晨更换新生水
	
	
	
	

	
	饮用水设备保养
	随时保养
	
	
	
	

	
	门及进门里外
	用毛巾擦1次并随时保洁
	
	
	
	

	
	桶装水出现短缺
	随时更换
	
	
	
	

	10支
行
网
点

	门楣招牌
	
	
	
	清洗、清抹1次
	1、门楣招牌：
无明显污渍、顽固锈渍；

2、外围门面地面、梯步：门面整洁，无污渍、杂物。

3、石狮：无污渍，无香口胶整洁。

4、不锈钢门框：无污渍，无灰尘。

5、铝板墙面;无明显积尘、污渍。
6、卷闸门：无明显积尘、污渍。
7、门面玻璃：无污渍，无明显灰尘。
8、附行式柜员机：无垃圾、积尘、污渍。
9、地面：地面光亮、洁净，无污渍、纸屑。
10、地毯：表面目视无薄尘、污迹。
11、服务台、办公桌面：干净，无污渍。
12、营业柜台：干净，无污渍。
13、客户桌椅、等候区等设施：无污渍。
14、墙角线：干净，无蜘蛛网。

15、２米以下墙面：
目视无蜘蛛网、无灰尘、污迹。

16：玻璃门：无污渍，无明显灰尘。

17、提款机、存折补登/其他终端服务器：无污渍，无灰尘。

18、门面电子显示屏：无污渍，无灰尘。

19、电视机：无灰尘。

20、报纸杂志：没征求主管意见不得私自处理。

	
	外围门面地面、梯步
	普扫1遍，保洁范围延伸10米
	清洗1次
	
	清洗1次
	

	
	石狮
	
	保洁1次
	
	清洗1次
	

	
	不锈钢门框
	用毛巾擦1次并随时保洁
	彻底用洁而亮除手印
	
	
	

	
	云石墙身
	
	用鸡毛扫除尘1次
	
	用消毒水配合水刮清刮1次
	

	
	铝板墙面
	
	
	
	用消毒水配合水刮清刮1次
	

	
	卷闸门
	
	
	
	冲洗1次
	

	
	烟灰筒、废纸筒
	清倒垃圾2次
	清抹筒（缸）盖1次
	
	清洗上保护油1次
	

	
	门面玻璃
	
	用玻璃刮清擦1次
	
	用消毒水配合水刮清刮1次
	

	
	大面玻璃外面
	2米以下随见污渍随清洁
	
	
	用消毒水配合水刮清刮1次
	

	
	附行式柜员机
	保洁1次
	
	每二月全面清洁1次
	
	

	
	大理石地面
	湿拖1次
	每天至少尘推两次，巡回保洁
	
	石材护理、打蜡1次
	

	
	地毯
	用毛巾巡回保洁
	全面吸尘1次
	局部区域全面吸尘1次
	全面清洗地毯1次
	

	
	服务台、办公桌面
	用毛巾擦拭1次
	
	用消毒水配合毛巾擦拭1次
	
	

	
	沙发、皮椅、
	用微湿毛巾擦拭1次
	
	
	碧丽珠上腊1次
	

	
	填单台、账单箱
	用毛巾擦拭1次
	
	
	
	

	
	会议室
	用前后清擦1次
	
	椅子、柜内全面清擦1次
	
	

	
	营业柜台
	清擦1次；巡查并用干、湿毛巾保洁
	配合消毒水，施清洁擦洗1次
	
	
	

	
	客户桌椅、等候区等设施
	用毛巾擦拭1次
	用消毒水配合毛巾擦拭1次
	
	
	

	
	墙角线
	擦拭保洁1次
	
	
	
	

	
	２米以下墙面
	保洁1次
	
	
	
	

	
	服务台
	擦拭二次
	
	
	
	

	
	玻璃门、厨窗展示柜等
	
	清刮1次，巡回保洁
	
	彻底清刮1次，
	

	
	提款机、存折补登/其他终端服务器
	清抹1次
	
	
	
	

	
	门面电子显示屏
	
	
	
	擦拭灰尘1次
	

	
	指示牌
	擦灰1次
	擦洗1次
	
	
	

	
	电视机
	擦灰1次
	
	
	
	

	
	门、文件柜
	
	清抹灰尘1次
	
	
	

	
	花盆、花槽
	用毛巾擦拭外表1次除杂物烟头
	除杂物、黄叶
	
	
	

	
	报纸杂志
	堆放整齐
	
	
	
	

	
	洗手间部分
	全面清洗一遍
	
	彻底清洗1次
	
	

	11自助银行
	外围地面
	
	
	按每月建议频率
	全面清洗1次
	1.地面、墙面、天花整洁卫生无污渍、烟头、纸屑；
2.柜员机表面无垃圾、积尘、污渍
3.门楣招牌无灰尘、污渍

	
	室内地面
	
	
	按每月建议频率
	全面清洗1次
	

	
	柜员机
	
	
	按每月建议频率
	
	

	
	指示牌
	
	
	按每月建议频率
	
	

	
	墙面
	
	
	按每月建议频率
	
	

	
	天花
	
	
	按每月建议频率
	
	

	
	外立面
	
	
	
	全面清洗1次
	

	
	门楣招牌
	
	
	
	4个季度清洗一次
	

	12礼
仪
礼
貌

	1、保持着装洁净整齐、头发勤洗、勤剪、勤梳理
	[bookmark: _GoBack]

	
	2、男员工发根不过衣领，不留大鬓角，每天刮胡须、女员工要经常修剪指甲 
	

	
	3、上班穿公司工装，服装干净整齐
	

	
	4、熟练运用标准规范用语及（禁用语）：您好、谢谢、对不起、请
	

	
	5、站姿、坐姿、行姿保持端正，工作中严禁双手叉腰，或将手抱在胸前，将手擦在衣裤袋内
	

	
	6、遇到客人主动问候（微笑礼貌）
	

	13工
作
纪
律


















	1、工作积极，服从安排、任劳任怨
	

	
	2、对上级及各户礼貌、无取闹、威胁行为及言论
	

	
	3、对待同事关系融洽和睦
	

	
	4、爱护工具、设备、不浪费丢失物料用具
	

	
	5、当班时间窜岗、离岗（特许除外）、闲聊、勾肩搭背或大声喧哗，唱歌、吹口哨等不礼貌行为者。
	

	
	6、工作时间，不聚集聊天，跨区域聊天，睡觉。
	

	
	7、在工作岗位上，经常打私人电话、谈论或做与工作无关的事情。
	

	
	8、下班后，无故在工作岗位或营业场所逗留。
	

	
	9、在公共区域，不随地吐痰、乱扔纸屑。
	

	
	10、不与客人争论、顶撞客人，粗言乱语，侮辱人格
	

	
	11、不打架、不争吵、不教唆煽动罢工
	

	
	12、不拉帮结派，搬弄是非、捏造事实，诽谤他人，破坏团结，影响他人形象
	

	
	13、不做私事，不用公司设备、工具谋私利
	

	
	14、不向外提供或泄露甲乙方情况
	

	
	15、不遗忘甲方或客人交办的任务，对外信息忘记传达或传达不及时导致客人投诉。
	

	
	16、遵纪守法，不偷窃、未经同意使用电话。
	

	14职
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德


	1、在日常保洁的时候，或有危险源的工作时，需摆放提示牌告之。
	

	
	2、按照规定锁好门窗。
	

	
	3、按培训要求操作。
	

	
	4、使用机器的员工须经专门培训，掌握操作技术，如因为操作失误，造成的机器损坏，必须在3天内安排维修。平时要监督好未按标准程序操作的员工。
	

	
	5、高空清洁、室外清洁、地板清洗有危害源的地方需配戴安全带，并放告示牌。
	

	
	6、使用有毒或腐蚀性强的清洁剂，需按照标准的操作程序使用，并做好防护措施。
	

	
	7、不能有浪费材料、水、电等能源的行为。
	

	
	8、设施、设备损坏未及时报修，造成能源、物资损耗，视情节轻重来定
	


说明：
1. 理财中心日常维护，包括玻璃门墙、电视机、地毯、沙发、茶几、高低柜、卫生间等按敞开办公区标准要求执行。
1. 上表“质量标准”中的“污迹、污垢”是指物体外表可清洁的赃物，不含因表面损伤、腐蚀老化所造成的污状物。

