清洁保洁具体工作标准及时间要求

一、清洁保洁工作标准及要求
1.建筑物单体公共区域
即办公楼、教学楼、实训车间、汽车服务中心、图书馆、学生宿舍（楼宇内公共部位、卫生间、楼层走廊、过道、门、窗、栏杆、扶手）的清洁和保洁工作、楼宇天面、天台，飘窗（台）的清洁保洁。
（1）清洁保洁要求
①每天进行日常保洁。要求每天对地面两扫一拖。大厅内的其它部位，如玻璃、墙面、台面、椅子、栏杆、灯座等，要经常清洁，保持光亮、明净。每天清洁洗手池二次。白天需巡回清扫地面，保持其干净整洁。每周两次定期擦拭门窗、天花板，清洁踢脚线等。
②每天清扫两次所管辖区域沟渠。
③操作过程中，根椐实际情况，适当避开师生聚集的区域，待师生离散后，再予以补做；师生进出频繁和容易脏的区域，要重点拖擦，并增加拖擦次数。
④遇下雨天，要在大厅进出口处放置踏垫，铺上防湿地毯，并树立“小心防滑”的告示牌和增加拖擦次数，以防师生滑倒及将雨水带进大楼。
⑤不断巡视，保持清洁，做好保洁记录备查
※ 楼宇内公共部位
①清洁地面，随时保洁。
②清洁楼内各种装饰制品，含门柱、镶字等。
③擦抹楼内电梯及门窗框、防火门、消防栓柜、内墙面等设施。
④清倒垃圾筒，洗净后放回原处。擦抹消防指示灯。
⑤出入口的台阶每周用洗洁剂至少冲刷一次。
⑥擦拭大厅玻璃及门框，并随时清刮玻璃。
⑦灯线盒、踢脚线做到干净、界面无灰尘。
※ 卫生间
①卫生间地面无烟头、污渍、积水、纸屑、果皮、脚印；天花板、墙角、灯具目视无灰尘、无蜘蛛网；目视墙壁干净；便器洁净无黄渍；室内无异味、臭味。
②用洁厕剂洗刷大小便器，放置卫生球，夹出小便器内烟头等杂物。
③擦洗面盆、大理石台面、墙面、门窗、用水配件等。
④保持镜面、门窗玻璃干净。
⑤厕所垃圾袋更换夏天每天不少于两次，冬天每天不少于一次，清洗垃圾桶和烟灰缸，并内外擦干。
⑥用湿拖把拖卫生间，清除卫生间地面污迹、污垢、脚印等，并立即用干拖把拖干，保持卫生间清洁干爽，防止地面打滑。
⑦喷适量香水或空气清新剂，或直接用杀菌清洁剂彻底地对卫生间进行清洁，及时消灭蚊虫。
⑧保持洗手台面及台下、水龙头开关干爽洁净。
※ 楼层走廊、过道
①每天上、下午上班前用扫帚清扫垃圾，用拖把或抹布清除污垢，保持地面明亮、干净，无水渍、无杂物、无污迹、无蛛网、脚印等。
②每周清洁踢脚线，保持整洁。
③对地面及时清洁，保持干净。
※ 门、窗、栏杆、扶手
①每天上午、下午上班前对门、窗、栏杆、扶手清洁一次。
②每天按巡回路线用柔软毛巾先湿后干擦拭，去除污垢、污迹、手印等，适当使用光亮剂，保持立面明亮，无灰尘、印迹。   
③玻璃面上无污迹、水迹、痕迹；清洁后用纸巾擦拭无明显灰尘
（2）清洁保洁标准：
①保持地面无脚印、无污渍、无烟蒂、无纸屑、无垃圾；保持墙面、天花板整洁、完好，无顽渍、无尘土、无蛛网。扶梯四周的墙面及消防器材上的灰尘要及时擦净。
②大门须做到无手印及灰尘，保持其干净、光亮、完好无损；楼内不锈钢垃圾箱，保持光亮、无烟灰迹、无痰迹。每个楼面的楼梯进出口处，要保持干净、整洁。
③卫生洁具做到清洁，无水迹、无头发、无异味；公共卫生间瓷盆无污迹、无臭味、水道通畅；镜子保持明净，无灰尘、无污痕、无手印、无水迹，保持卫生间内空气清新，喷适量香水或空气清新剂，或直接用杀菌清洁剂彻底地对卫生间进行清洁，及时消灭蚊虫。
④门窗及玻璃无水迹、手迹、污迹，明亮整洁，墙角无蜘蛛网，楼内墙面目视干净无污迹，用纸巾擦拭墙面无明显污渍。  
⑤厕所、洗漱间无杂物、无污垢、无积水；水槽无杂物、无污垢。面盆、大理石台面里外干净整洁，无杂物、无污垢、无积水。厕所垃圾袋定时更换。
⑥墙角、墙顶、墙面，每周一次用掸帚清墙角、墙顶、墙面，保持墙上四周无灰尘。
2.校内公共区域部分
校园内所有公共区域内主、次干道路面（含路牙、路肩、排水井淤泥和杂物的清理）、建筑单体周边、花坛、绿地草坪、运动场、宣传栏、标识标牌、橱窗、路灯、果皮箱、草地、围墙、挡墙、空旷地的清洁和保洁。
（1）清洁保洁要求
①清扫学院门口地面，须保持其干净整洁；清扫校内建筑物内天台、平台、飘台（窗），所有公共路面和楼梯、停车场、建筑物周边道路，清理明渠、沙井、雨水槽，清洁操场、足球场、篮球场羽毛球场、网球场等运动场所地面，须保持其干净无垃圾。抹擦铭牌、大门铁闸，保持其洁净。校内环境全天巡回保洁。 
②清除校内蜘蛛网、口香糖残胶等易粘物；如地面粘有口香糖，要用铲刀清除。
③清理校园绿化区域垃圾杂物（树上挂的胶袋，纸片等杂物），洗刷花池贴脚瓷片，及时疏通堵塞的排水管道（沟渠）。
④抹擦校内广告牌、宣传栏和指示牌、路灯灯罩和灯柱、垃圾桶，保持其干净整洁。
⑤及时清理脱落、过期、超过时限及非法的标语、广告、小招贴。
（2）清洁保洁标准
①地面及路边花圃绿地内，做到目视无杂物、无积水、无明显污渍、无果皮、无烟头、无包装（袋）罐、无枯枝、无垃圾。
②果皮箱、垃圾桶内部垃圾及时清理，外表无明显污迹，无垃圾粘附物。
③沙井、明沟内无杂物，路牙缝隙无杂草，围墙、挡墙无杂草、无乱贴乱写。
④宣传栏、标识标牌无灰尘、污渍，玻璃洁净明亮。
⑤校园内墙上无乱贴乱写的痕迹，须保持墙面完好，无污渍，及时清理脱落、过期、超过时限及非法的标语、广告、小招贴。
⑥树木，绿篱上目视无悬挂胶袋纸片等杂物。
⑦广告牌、宣传栏、橱窗顶棚目视无落叶等杂物。
⑧建筑物天台、平台、飘台（窗）目视无杂草，落叶等杂物。
3.建筑单体或公共区域（道路）的化粪池及排水管道的清理疏通清洁保洁。
(1)明沟、沙井、雨水槽内无杂物，沟渠缝隙无杂草。
(2)化粪池清理后，目视井内无积物浮于上面，出入口畅通，保持污水不溢出地面。
（3）疏通堵塞的排水管道（暗渠）清理时确保设施完整不损坏。
4．接待用房清洁保洁
（1）清扫地面，清除内外蜘蛛网，及时开窗通风换气。
（2）抹擦门、窗、柜、桌、椅。
（3）清洁阳台、灶台、卫生间。
（4）清洗消毒茶具。
（5）整理室内物品，保持室内整洁。
（6）清洗室外走廊、扶手。
（7）根据疫情防控需要进行消毒。
（8）床上用品：每次客人使用后需及时清洗，包括床单、被套、枕套、蚊帐，且摆放整齐。
①
（9）及时对出现故障（或损坏）的设备、设施和家具进行报修。
（10）每次完成清洁工作后须及时关闭门窗、水电，配合做好消防和防盗工作。
（11）接待房若客人有遗留物品，要妥善保管并及时报告。
（12）妥善使用和保管清洁、消毒用品用具。
5．毕业生宿舍清洁标准与要求
①清洁的原则是：对房屋内进行立体式的清洁（天花板、地面、墙面、门、窗、风扇、灯光、卫生间及阳台）。
②做好出现故障（或损坏）的设备、设施和家具的登记。
③每次完成清洁工作后须及时关闭门窗、水电，配合做好消防和防盗。
④测试房间的钥匙，能否打开对应的门锁，及时做好登记与反馈。
清洁保洁标准
①清空屋内所有杂物（毕业学生的生活用品、学习用品；注意该宿舍是否与在校生共用）。
②风扇、灯具：风扇需拆开进行清洁，风扇叶前后无灰、无蜘蛛网；灯具无灰、无蜘蛛网。
③地面：无纸屑、污渍、痰迹，光亮清洁(包括床板下地面及门外走廊)。
④窗户、窗台：无污垢、无尘土、无破损。门、墙、面砖：无海报、无污渍、无脚印、球印、无乱写、乱画。
⑤便池：无尿碱、污渍、杂物、不堵塞保持便池洁白。
⑥洗澡间：洗面台无污渍、不堵塞保持洗面台的光亮。水龙头上没有水渍、污渍及杂物。
6．搬运报废物资、家具等废弃物清理的临时性工作要求
根据学院实际情况需要，有效率的将散落在校园内废旧物资、家具等废弃物垃圾搬运至指定地点或清理出校外妥善处理。
※ 搬运及清理要求
①遵守校园管理规定不影响学校正常教学秩序，按要求将散落在校园内的废旧物资、家具等废弃物垃圾搬运到学院指定地点。
②如搬运的物资、家具等废弃物垃圾数量较大或重量较重情况下，需配备专业人员及专业设备协助搬运。
按学院要求，将散落在校园内的物资、家具、废弃物垃圾搬运至校内指定位置或清出校外妥善处理。
[bookmark: _GoBack]二、清洁保洁具体时间要求
1.校园内所有非建筑垃圾废弃物，每天（含节假日、寒暑假）按采购人规定的时间和次数清运到当地政府指定的地点堆放、处理，并及时对垃圾桶（箱）进行清洗消毒。根据采购人情况及相关要求，成交单位须及时清理、更换及添置果皮箱、垃圾桶、专用工具等。
2．校园清扫垃圾临时堆放时间不得超过20分钟（垃圾回收点按照学校管理部门要求摆放），垃圾（含学一、学二食堂）须做到日产日清。垃圾箱、桶的垃圾存量不超过上缘，每日清理二次，垃圾不在桶、箱内过夜。
3．采购人公共区域在干燥季节（5月至12月）视当月天气情况每周至少进行一次洒水车清洗校园主要干道工作。
4.公共区域（含卫生间）每月至少进行二次“除四害”工作；遇疫情防控需要时，按曲江区疾控中心的要求做好防疫工作，并配合做好环境绿化、美化和有关环境整治工作。成交单位须保证每次学校及政府有关部门的卫生检查均达标。
5．成交单位应做到每天（含节假日）上午8：00前校园道路及周边公共区域的环境处于清洁状态，让师生感到满意。
6.每天清理明沟、沙井、雨水槽内的淤泥、落叶、杂物等垃圾。
7.污水排放通畅：排水（污）管道每学期按约清理一次，定期巡查，如有堵塞需及时疏通，做到无堵塞、无污水、无污物溢出，保持下水道畅通；
8.化粪池每年清理一次、定期巡查，如果发现有异常情况，需及时清掏，确保无堵塞、无粪便溢出现象。
9．接待用房清洁保洁每周进行一次，晾晒棉被、枕头每周至少一次（天气晴朗时），窗帘、风扇、空调每学期清洁一次（一年至少两次）。
10.外聘教师入住教师宿舍前和离校时对床上用品及窗帘进行清洗。
11.寒暑假期间，投入到校园公共区域（如道路、绿地等）、办公楼、教学楼、学生公寓（宿舍），实训室（车间）等场所的保洁人员和清洁次数可适当减少，但隔天最少要清洁一次，垃圾必须当天清运出校外（每年除年三十至大年初七假期除外）。

