附件一
采购内容、要求及服务质量月度考核
一、项目基本概况

项目名称：嘉兴市军粮供应和物资储备管理有限公司保洁外包服务项目

保洁服务范围包含：

负责办公公共区域（会议室、党群活动室、卫生间、走廊、楼梯、大厅、道路等）室内外日常保洁服务，并完成生活垃圾的分类、清理及日常消杀等环境卫生保障工作。

二、服务主要内容及要求

具体保洁工作要求如下：
1、作业时间：承包方每周服务六天，每日服务时间08：00-16：30，如遇法定节日，享受休假权利；如遇月实际服务天数多于月应服务天数，以调休方式予以补偿，不再货币补偿。

2、承包方保洁服务作业人员必须身体健康，遵纪守法，吃苦耐劳，并具备保洁服务项目的身体条件和精神状态。服务期间，承包方保洁服务作业人员必须安全作业，发现隐患及时上报；未经甲方同意，禁止在作业区域焚烧易燃物，严禁焚烧垃圾。严禁扎堆聊天、玩手机、干私活、坐歇、看报纸等与工作内容无关事项。

3、室内清洁：电梯厅、过道、通道、走廊、楼梯、大厅、会议室、党群活动室、指定办公室及其他用房地面、墙面、门窗玻璃、门及门窗框清洁，各类宣传牌、橱窗及有关附体、楼梯扶手、办公家具、普通机器（如碎纸机、打印机等）、椅、凳等表面清洁，做到无明显污渍。
4、洗手间卫生间清洁：镜台、洗脸池、拖把池、水槽、卫生间地面、蹲便器、小便斗等需及时清理，无明显暴露污渍或垃圾；纸筒废弃物达到2/3容量时及时更换，每日对卫生间地面作业后，将卫生间墙面、门、门框等周边区域同步进行清洁，每日不少于2次。

5、垃圾清理：办公室垃圾桶每日8：30前完成清理；公共区域垃圾滞留时间不超过20分钟，办公区、公共区域垃圾的收集、分类、清运工作，做到日产日清，并做好日常消杀工作。

6、室外保洁：办公区道路路面每日清扫不少于1次，做到无杂物、无明显污渍、无积泥；院内有宣传牌及公共设施的，应保持干净整洁。

7、其他卫生保障工作：协助做好杯具清洗消毒处理、烧开水送开水等卫生保障工作。

8、清扫保洁实行一天两普扫、全日不间断巡回保洁，做到随脏随扫。清扫时，不留死角，确保保洁区域无堆积物、无果皮纸屑、无灰沙泥土、无污泥积水，保持地面干净整洁。如有损坏，及时报损。
9、特殊情况下的应急作业：根据发包方要求随时安排作业。
（二）日常管理服务要求
承包方根据嘉兴市军粮供应和物资储备管理有限公司保洁外包服务项目的具体情况，配备相应保洁服务人员。配备的保洁人员必须身体健康，若协议期内承包方保洁人员发生违法犯罪行为的，承包方需立即对该人员进行更换。
承包方应尽到管理职能，按照管理内容编制检查表，不定期进行检查，发现问题及时整改。

承包方应当对涉及发包方的信息严格保密，特定人员须签订保密协议，未经发包方许可，不得将信息泄露给第三方。否则，发包方有保留追究法律责任的权利。
承包方必须依照相关法律法规招用人员，应与其员工签订合法且有效的劳动（劳务）合同，承包方员工属于承包方雇员，由承包方直接管理，承包方员工的薪酬、社会保险费、福利待遇等的缴纳或发放均由承包方负责，与发包方无关。
协议履行期间，包含但不限于用工手续、薪酬福利待遇支付、五险管理、人员培训、人身保险及安全、劳动（劳务）纠纷、工伤处理、人员体检等所有用工发生的费用、风险和责任由承包方负总责。

承包方作业人员因工发生伤亡事故，由承包方按《工伤保险条例》、《中华人民共和国民法典》等国家相关规定进行妥善处理，同时对发生的事故处理费用和对其作业人员的经济补偿等由承包方承担。

承包方与其员工发生的劳动（劳务）争议及其他争议，与发包方无关。承包方调配其员工时，应妥善处理好其员工的转移工作，不能给发包方造成影响。如承包方员工对发包方人员造成侵权或伤害，由承包方负责，发包方不承担任何责任。

承包方应为其保洁作业人员提供意外人身伤害保险一份。

协议履行期间，承包方负责监督管理其保洁作业人员，包含但不限于对其员工思想品德、礼仪礼节、规范操作、安全知识、劳动技能等方面的专业教育与培训。承包方还必须具有周到细致，行之有效的安全保证措施，确保其保洁作业人员安全。
三、服务质量月度考核
承包方负责的保洁外包服务项目需接受发包方的管理考核，每月由发包方服务地点工作人员和部门领导按保洁外包服务项目服务内容和要求对承包方的服务质量进行考核，发包方制定的月度考核表详见附件。

服务质量月度考核实行百分制，月度考核中如出现扣分情况，每扣1分扣减相应服务费，服务质量月度考核扣分对应扣减服务费计算方式：扣减服务费=合同价款/12个月/100*月度考核扣分分数。
发包方可以根据工作需求完善或调整月度考核内容。

附件：嘉兴市军粮供应和物资储备管理有限公司保洁外包服务项目      年      月月度考核表

附件：

嘉兴市军粮供应和物资储备管理有限公司保洁外包服务项目

         年      月月度考核表

	序号
	考核内容
	分值
	扣分
	扣分原因

	1
	服务期间，按时提供服务，不干与工作内容无关事项，如有特殊情况需经部门领导同意，不得无故离岗。
	10
	
	

	2
	对服务人员身体状况和服务态度严格把关，符合公司要求。
	10
	
	

	3
	服务期间，做好水电等节能工作，阻止浪费行为，发现损坏及时报修，发现安全隐患及时上报。
	10
	
	

	4
	按要求做好公司办公区域室内清洁。
	10
	
	

	5
	按要求做好公司洗手间和卫生间清洁。
	10
	
	

	6
	按要求做好垃圾清理、日常消杀等工作。
	10
	
	

	7
	按要求做好办公区道路清扫作业。
	10
	
	

	8
	按要求协助做好杯具清洗消毒处理，以及烧开水送开水等其他卫生保障服务。
	10
	
	

	9
	按要求做好保洁服务，能做到随脏随扫。
	10
	
	

	10
	按要求协助完成临时保洁任务。
	10
	
	

	合计
	100
	
	


考核人：

