鼓楼大队后勤保障服务项目技术和服务要求
（一）服务标准
	序号
	项目
	服务标准和要求

	1
	岗位
	水电工（须持有高、低压操作证）、厨房小工（持有健康证）、保洁员。

	2
	保洁服务
	所有公共区域室内外保持清洁，无随意堆放杂物和占用，不见废弃物、污渍，卫生间洁净无异味，及时清扫积水，确保物品容貌整洁。其中洗手间一天不少于2次清洁，确保所有洗手间的清洁卫生；办公室每周清洁两次，共用走廊每天清洁一次。每周由各办公室工作人员测评并签名。除各办公外的其他区域由相关部门做不定期抽查，抽检合格率100%。根据采购要求定期或不定期做好除“四害”和防治白蚂蚁。

	3
	室内外用电和照明设备维护保障
	加强日常检查巡视，确保节日灯光的正常使用；定期检测，发现故障及时维修，零星维修及时率达到100%，小修不过夜。所有室内外用电照明设备巡查维护及损耗更换配件等。


（二）服务要求
[bookmark: _GoBack]1、岗位需求及工作安排：10个岗位（水电工1个岗位、厨师1个岗位、厨房小工4个岗位、保洁员4个岗位）。
	序号
	名称
	工作地点
	岗位
	备注

	1
	水电工
	大队各办公点
	1个岗位
	白天8小时+应急保障

	2
	厨师
	黎明案调中队
	1个岗位
	白天8小时+应急保障

	3
	厨房小工
	五一路大队部
	4个岗位
	上午：7:30-13:30
下午：16:30-19:30

	4
	保洁员
	五一路大队部
	3个岗位
	上午：7:30-12:10
下午：2:30-6:00

	
	
	黎明案调中队部
	1个岗位
	上午：7:30-12:10
下午：2:30-6:00


2、工作要求和人员标准：
	序号
	岗位
	工作要求和人员标准

	1
	保洁员
	1、工作标准
1.1按工作程序对范围内的场所进行日常定期清扫或不定期的清扫保洁，做到按制定标准全天候、全方位保洁，保持所有公共场所的清洁，做到目视干净；办公区、公共楼梯、道路整洁，无堆放杂物现象。特别对卫生间做到按标准定人、定点、定时管理、巡查、监督并做好登记记录，备案管理。并按市政管理要求负责垃圾收集、清运，不得随意堆放，确保垃圾桶无异味，垃圾日产日清。垃圾收集、清运所产生的费用由成交供应商负责。
1.2公共场地管理要求：门前大院以及周边道路无泥沙、污渍、烟头、纸屑、杂物等。
1.3清洁标准：“三亮”、“四无”标准
1.4公共门玻璃、大理石饰物、金属饰物亮；
1.5楼面无异味、污垢；
1.6道路无纸屑、杂物；
1.7标识、宣传牌/栏无灰尘、污垢；
1.8无鼠害、虫害。
2、清洁卫生注意事项
2.1不能将清洁对象当作攀爬的工具；
2.2清洁使用的材料不能对清洁对象有腐蚀或破坏，如有些物品需使用弱酸、碱度清洁剂；
2.3有些物品不宜留下水渍，如玻璃物品、不锈钢制物品等，应以软布抹干；     
2.4有些物品不能用尖锐、坚硬的工具清洁表面，只能用软布抹试，如皮具类等；
2.5其它一些清洁卫生工作需要注意的事项。
3、质量管理要求
3.1设立完备的清洁岗位，在规定时间内，始终保持有岗、有人、有服务；
3.2上岗时必须仪容端庄、仪表整洁、礼貌服务；
3.3楼道、厕所、办公室内的清洁服务工作，服务规范、程序完善；
3.4外部空间，如道路、车场等，必须保持卫生整洁，无落叶，无杂草，无杂物；
3.5厕所：门及护板表面无尘、无污迹；坐厕要畅通，无异物，无便渍、水锈和异味；小便池内无尿碱、烟头、痰迹等异物；瓷砖地面干净无积水；           
3.6走廊、通道、周边：楼道及走廊每日清抹、无纸屑；楼道栏杆瓷砖无污迹；楼幢周边清理干净、无纸屑等杂物。
垃圾分流
4.1垃圾实施集中收集、对垃圾进行回收，并做无害处理，对垃圾进行有效的分流工作，提高节能效率。
5、每季一次的除“四害”工作，定期进行防、治白蚂蚁工作。

	2
	水电工
	1、供电供水设备
1.1管理要求为应急发电10分钟之内完成；负责各类水电设施的维修、更换(照明部分的光源等)。水电工工作时间佩戴工作牌。
2、内部设施
2.1要求为大队部内部的所有用电设备、照明灯具维护保养及配件更换等。做到白天8小时在岗在位，24小时应急保障。

	3
	厨房小工
	1、年龄:55周岁以下，在规定时间内到达餐厅，配合主厨安排做好洗菜、配菜，协助主厨对食堂的管理工作;
2、做好餐厅的清洁卫生(尤其是餐桌的及时清理);供餐完毕后对餐具、餐厅地面、桌面进行卫生清理、清洁;
3、负责厨房餐厅卫生清理工作，厨房灶台、砧板台面、冷藏柜、水池、窗台、灶具等无灰尘、无水渍。严格按操作规程使用各配套设施做到节能降耗。



