
采购项目的其他要求——服务标准
保安管理服务

1.制定科学合理的保安与技能管理方案，协助相关部门保证

楼宇安全和正常工作秩序，建立健全保安岗位责任制（需持

证上岗）。

2.做好日常值班和巡查工作记录；

3.保安工作执行 24 小时值班制度。认真贯彻执行安全岗位

责任制、做到制度上墙，确保秩序良好，安全无事故。

4.定岗检查，严格履行登记检查制度，认真填写工作记录，

随时报告异常情况。

5.无脱岗现象，做到仪表整洁，标志齐全，服务周到。

6.做好对环境保护的监督，使之无乱扔、乱倒现象，对突发

事件及时采取措施，控制局面并迅速报告相关部门。

7.法定节假日要加强安保等秩序维护。

8.做好来访来客、物品出入登记。

9.安保人员做好秩序维护，办公楼内及院落禁止出现人员聚

集、寻衅滋事等事件发生，确保治安事件发生率为零，协助

相关部门做好办公区上访维稳等工作。

10.监控室严格值班管理，监控数据调取、查看需经过甲方

审批后方可进行。

消防值班服务

1.全天候值守:提供 24 小时×365 天 不间断值班服务，每班

次至少配备 1 名消防设施操作员。



2.设备运行管理:每日对火灾报警控制器、消防联动控制设

备进行功能检查，并记录。发现系统故障，立即通过书面形

式报修至甲方指定接口人，并跟踪至修复完成。负责控制室

内设备及环境的日常清洁与维护。

3. 档案记录管理：使用甲方提供的或经甲方认可的标准化

表格进行记录。包括：《消防控制室值班记录》、《交接班记

录》。所有记录必须字迹工整、内容真实、保存完整。

4. 应急演练与配合：乙方人员必须熟练掌握甲方的《灭火

和应急疏散预案》，配合甲方指定的消防维保服务机构开展

消防维保工作。

5.积极配合消防部门的监督检查工作。

保洁服务

一、公共区域卫生保洁：

地面清洁：

1. 对公共区域地面进行彻底清洁，保持干净、整洁。

2. 白天循环保洁，维护地面清洁。

3. 避开领导及工作人员上下班开会聚集的时间和区域，领

导及工作人员离散后再保洁。

4.对领导及工作人员、来访人员进出频繁容易脏的区域重点

保洁，并增加次数。

5.遇下雪和雨天在公共区域进出口放置地垫，放置“小心地

滑”告示牌。

门厅清洁：



1. 对门厅口标牌、墙面、门窗每周擦拭一次，台阶每天擦

拭一次。

2.对玻璃门窗的浮尘、指印、脏渍巡视擦拭。

家具清洁：

1.对公共区域内所有台、桌、凳、茶几等家具灰标牌和指示

牌、栏杆、立柱烟缸、服务台每天擦拭一次。

2.每天一次清倒立式烟沙，保持清洁、卫生。

3.公共区域地面有纸张等杂物，及时捡起擦净。

通道走廊：

1.房间门、通道门每周至少清洁一次，做到无灰尘、无污染、

无污垢、明亮洁净。

2.金属设施每周至少清洁一次，做到无灰尘、无污渍、无印

迹、透亮洁净。

3.卫生间镜子每天清洁 1 次，做到无灰尘、无污渍、无印迹、

透亮洁净。

4.垃圾桶、烟缸每天清洁一次，做到垃圾不外溢、烟头少于

5 个。

5.垃圾桶垃圾要及时清理，保持垃圾桶内外洁净、无异味，

同时更换垃圾袋。

6.楼梯、扶手每周清洁至少两次，做到无灰尘、无污渍、无

印迹、擦拭洁净。

7.门窗，边框每周至少清洁一次，做到无灰尘、无污渍、无

印迹、墙亮洁净。

8.墙面每周清洁一次，做到无灰尘、无污渍、无印迹、内外



洁净。

9.天花板饰物每季清洁一次，做到无灰尘、无污渍、无印迹。

10.照明灯饰每季至少清洁一次，做到无灰尘、无污渍、无

印迹、透亮洁净。

11.空调通风口每季清洁一次，做到无灰尘、无污渍、无印

迹，内外洁净。

12.消防设施每季至少清洁一次，做到无灰尘、无污渍、无

杂物、内外洁净。

13.廊道的花草每周擦拭清洁一次，做到叶面无灰尘，花盆

无污渍，残枝败叶及时清扫，按要求做好浇水、养护。

消防楼梯：

1.地面台阶每天清洁一次，做到无灰尘、无垃圾、无污迹、

干净清洁。

2.扶手、护栏每周清洁两次，做到无灰尘、无污渍、无印迹、

内外洁净。

3.标志、标牌每天清洁一次，做到无灰尘、无污垢、无印迹、

光亮洁净。

4.门窗、边框每周清洁两次，做到无灰尘、无污渍、无印迹、

内外洁净。

5.墙面、脚踢板每天清洁一次，做到无灰尘、无污渍、无印

迹、擦拭干净。

6.消防设施每周清洁一次，做到无灰尘，无污渍、无杂物、

内外洁净。

7.地面每天清洁两次，做到无灰尘，无杂物，无印迹、光亮



洁净。

洗手间：

1.地面每天清洁两次并巡视保洁，做到无杂物、无污渍、无

水迹、光亮洁净。

2.垃圾每天倾倒一次，垃圾不得超过桶体 2/3 处、内外洁净。

3.便池每天清洁两次，做到无杂物、无污迹、无异味、内外

洁净。

4.水龙头巡视保洁，做到无污清、无水垢、光亮洁净。

5.玻璃、镜子每天清洁两次并巡视保洁；做到无灰尘、无污

迹、无水迹、透亮洁净。

6.洗手池、台面巡视保洁，做到无灰尘，无污迹、无水迹、

光滑洁净。

7.金属设施巡视保洁，做到无灰尘、无污渍、无水迹、光亮

洁净。

8.墙面、隔板每周清洁一次，做到无灰尘、无污迹、无污垢、

内外洁净。

9.门窗每周清洁一次，做到无灰尘，无污迹、无污垢、透亮

洁净。

10.空调、通风口每月清洁一次，做到无灰尘、无杂物、无

污垢、内外洁净。

11.照明设备每季清洁一次，做到无灰尘、无污迹、无污垢、

明亮洁净。

12.机关办公楼公共卫生间区域通风及香氛机香氛液补充，

确保该区域空气清新，无异味杂味。



电梯：

1.按键墙面、显示屏每天清洁两次。做到无灰尘、无污渍、

无杂物、光滑洁净。

2.电梯门、框每天清洁一次，做到无灰尘、无污渍、无杂物、

内外洁净。

3.标志、标牌每天清洁一次，做到无灰尘、无污渍、无杂物、

光滑洁净。

4.金属物品每天清洁一次，做到无灰尘、无污渍、无杂物、

透亮洁净。

5.边角、脚踏板每天清洁两次，做到无灰尘、无污渍、无杂

物、擦拭干净。

二、室内保洁

1.部分办公室内家具、用品、设施等清洁光亮；挂在墙上的

装饰画和地围、无框字画无尘、整洁。

2.办公室内物品摆放整齐。

3.每日检查卫生间内用电器和照明设备，根据情况及时登记

报修。

4.室内花草植物定期浇水、并保持花盆无污渍、无尘土，盆

内无杂物。

5.沙发、茶几下面灰尘每月至少清洁一次。

三、会议室：

1.设施每天清洁一次，做到表面干净、光亮无污染。

2.玻璃、镜子每周清洁两次。做到无水迹、无手印、光亮洁

净。



3.墙面每周清洁一次，干净无浮尘。

4.地面、金属件每日清洁一次，做到无污迹、光亮洁净。

5.每次会议结束，彻底清洁。

6.各类杯具必须保持干净、卫生，定期消毒。

7.通风口每月清洁一次，做到清洁无尘。

8.顶灯每月清洁一次，做到无灰尘、无污染。

四、垃圾分类要求：

垃圾按照可回收、不可回收、干湿垃圾分类。

会议服务

1.会议通知：接到甲方主管部门会议通知后，及时通知保洁、

服务等相关部门做好会前准备工作。

2.会议服务员应在会前 30 分钟到岗开管通风调整会议室内

空调温度，保证会议室内无异味。

3.会议室的地面、门窗、桌椅、植物要保持清洁，茶杯，会

议文件等要摆放整齐。

4.服务人员在工作中，穿工装，保持服装整洁。不准浓妆艳

抹，染头发，戴发卡，染指甲及留长指甲。

5.参会人入座后，要及时送上茶水等。

6.做到热情服务，并保持安静，等候服务时勤观察，不走、

不交谈。

7.会议开始后，服务员应站在一旁，并及时观察参会人员对

茶水等物品的需求，一般每间隔 15 分钟倒水一次，续水时

面颊带笑，精神饱满，续水时要关闭手机。



8.开会期间，会议服务人员要保证会议室内外环境安静，制

止影响会议的事件发生。

9.会议结束后，服务员应在门口送参会人员离开会场，检查

会议室内有无遗留物品，并将会议用品清洗干净，消毒，摆

放整齐。

工程维修服务

1.整个物业管理服务区域内给排水、供暖、制冷、生活水泵

及净水设备、低压用电、消防、楼宇自控等系统的日常运行

操作及简单维修保养。

2.提供切实可行的运行管理、维护保养、维修的实施方案和

各种措施。

3.制定设备安全运行管理、岗位责任制、定期巡视检查、操

作规程及监督检查制度，建立岗位责任制，并严格执行。做

到科学管理、正确使用，精心维护，备齐备件，及时维修。

4.建立安全检查制度，所服务区域设备设施进行日常安全巡

检和定期安全检查，并记录备查。保证设备良好，运行正常，

无重大管理责任事故。

5.设备及机房环境整洁，无杂物、灰尘，无鼠、虫害发生。

6.所需各种专业技术人员配备齐全、维修和操作人员持证上

岗

7.建立设备台账和档案，项目齐全，目录清晰，设备图纸档

案、技术资料齐全，管理完善，可随时查阅。



除害服务

1.突发公共卫生事件后对环境进行消毒。

2.配合城市爱卫会做好本单位的除“四害”工作。

3.公共场所要求 24 小时巡查，检查无堆放易燃、易爆物品，

无乱搭电线，无违章用火用电，无挤占消防通道和设备，地

面无堆放杂物。


