物业管理服务质量要求

门卫及保安管理服务

1、负责办公大楼及院内的治安秩序维护的维护，对进出办公区的外来人员进行查问、登记，与需要访问科室或人电话联系，控制无关人员进入办公区，外来人员进出机关须主动出示证件，门卫做好来客来访登记，如有携带大件物品，当班人员有权进行查问。
2、负责办公区院内各种车辆有序停放，对本行员工车辆凭证出入，外来车辆原则上不予进入，如需进入须经综合部批准。
3、负责机关大门门前秩序维护，保证门前道路畅通。
4、加强做好办公楼院、生活区周围的安全保卫巡逻工作。当班人员在夜间要开启防盗报警器,发现可疑情况及时盘查、记录，及时向领导及保卫部门报告。
5、负责本行信件、电报、报刊、快递等接收工作，要及时准确，并保证不丢失、不泄密、不错乱，并做好整理与分发工作。

二、保洁管理服务

1、认真遵守劳动纪律，严格执行岗位制度。熟悉本岗位的工作任务与要求，明确服务宗旨，端正劳动态度，讲究工作效率。

2、遵守公司各项规章制度，坚守岗位﹔敬业职守，注重形象。

3、保洁员必须每天按时上班，听从分配及管理。热爱自己的本职工作，能吃苦耐劳，不怕脏、不怕累，全心全意的投入到自己的本职工作中。

4、保洁员有责任维护公共设施设备的正常使用状况，在保洁过程中如发现公共设施有损坏应及时检查维修和上报。

5、负责的公司办公区过道、卫生间、茶水间、楼梯楼道、开放办公室、独立办公室、会议室等公共场所卫生的清扫，保持所有公共场所的卫生整洁，地面干净、无尘土、无卫生死角，做到至少每天拖三至四遍，每周用肥皂水拖一遍。

6、负责吸烟处卫生的管理，保证现场无纸屑、烟头，并负责监督管理;负责垃圾房内卫生的清洁，保证垃圾摆放整齐，并负责监督其他部门按要求向垃圾房内存放垃圾。

7、保持公共场所楼梯扶手、窗台表面无灰尘，光洁明亮，做到每天至少擦拭两遍，保持环境美观。

8、保持所有公共场所玻璃窗在视线内无灰尘、蜘蛛网、印痕，每周擦—遍以上。

9、洗手池无皂迹、无污点、无污垢，做到经常擦拭，保持表面光亮、整洁;厕盆、便池无黄垢，地砖、瓷片无污物。

10、保持墙面棚顶卫生:整洁美观，无蜘蛛网、灰尘、印痕、脱皮、污迹，做到每周至少清扫一遍。

11、办公楼外周墙面窗台要定期清洁，不准存在积土和杂物，卫生间及门口用脚垫要定期清理，保证卫生整洁。

三、食堂管理服务
1、搞好食堂卫生，爱护、使用好各种餐饮用具，要做到每餐消毒，预防各种疾病的传染。

2、保持个人卫生、服装整洁，工作期间穿工作服，戴工作帽。

3、食堂、厨房每餐后要及时擦扫干净，台布、椅罩要经常换洗，各类物品要勤整理、勤擦拭，使之整洁有序，每周进行一次大扫除。

4、食堂、厨房排水应保持畅通，污水应及时倒入污水池，不积存脏水污物，环境应保持清洁、整齐。

5、定期参加体检，确认身体健康以后方可上岗。

6、制定周食谱，并定期合理调整和创新食谱。

7、经常主动征求和听取职工意见和建议,对意见和建议能虚心听取和接受。带领炊事员搞好各项卫生工作，确保食品卫生。

8、每天做好食堂所需原材料采购计划，并准时递交食堂管理人员。

四、绿化养护服务
1、花草、树木要定期修剪，科学养护，做到花草繁茂，树木旺盛。

2、花草树木要及时浇水，合理施肥，根据病虫害发生情况，适时喷酒农药、防虫、治虫，确保成活率和生长茂盛。

3、草坪生长旺盛，平整、无杂草，高度控制在5厘米左右，无裸露地面，无叶片枯黄。

4、绿地内保持无杂草、无污物、无垃圾。

5、花卉、苗木无死枝、枯枝，无人为损害花草树木现象。

6、各种花草树木要明确其科属和生长习性，进行科学、精细化管理。

五、水电工管理服务

1、负责单位内部的自来水、照明、动力设备的安装、保养和维修，并保证经常处于完好状态。

2、对室内外和公共场所的所有电线、灯具、插座、开关及电器设备，每天进行检查，并有记录，发现问题及时处理。要避免和防止因电器设备发生故障而发生触电、短路和火灾等事件。

3、维修人员必须持证上岗；维修人员必须持有效电工上岗证，每年应负责联系高低压柜及变压器的年检。

4、对各处的水龙头、水表、管道要每天巡查维修，并有记录，做到不漏水和无故停水，注意节水节电，杜绝浪费现象。

5、通知应换的电灯泡、日光灯管、启辉器、电扇、开关及水龙头等小型设备，在接到通知后立即进行更换、检修，不得拖延。

6、妥善保管和爱护好自已的工具。

7、实行日常检查巡视制度，定期维护保养。
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