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（一）室内外保洁服务
1.室内保洁服务：(含保洁个人耗材和公共耗材、消杀耗材)
1.1包含教室卫生保洁、卫生间保洁、会议室保洁及公共区域全面保洁。
1.2室内保洁：大门、内门、楼梯、踢脚线、扶手、地面、墙面、窗户等公共设施的清洁保洁工作。
1.3公共区域物品在完成保洁服务的同时，需严格按照要求保证公共区域物品摆放到位，垃圾不过夜。
1.4对大厅公共区域、楼层公共区域、教室每天2次使用专业除尘剂进行全面推尘；共用卫生间地面2小时拖拭1次；对地面特殊附着物进行随时擦拭，保持地面无灰尘、无污渍、无粘附物、无脚印。
1.5大门玻璃门每天进行清洁，保持无灰尘、无污渍、无手印。
1.6 2米以下玻璃、门、窗使用专业用剂进行每周1次的全面擦拭，保持表面无灰尘无污渍、无手印。
1.7每天2次以上清收垃圾桶内的垃圾，垃圾实行袋袋化处理，垃圾桶内的垃圾不得超过1/2；每天擦拭1次垃圾桶表面。每周对不锈钢垃圾桶进行专业用剂的清洁和保养，保持垃圾桶无异味、不锈钢表面光亮，无污渍、无手印。
1.8墙面每天擦拭、保养一次。保持墙面无灰尘、无污渍。
1.9各类标识牌、装饰物、茶几、沙发等公共区域摆放物品要无灰尘、无污渍。
1.10安全通道、消防楼梯台阶每天1次进行全面拖拭，对地面特殊附着物进行随时擦拭，保持地面无灰尘、无粘附物。
1.11防火门、窗、楼梯扶手使用专业用剂进行每周一次的全面擦拭，保持表面无灰尘、无污渍、无手渍印、无残留不锈钢油。
1.12地脚线、应急灯、指示牌每天擦拭，保持表面无灰尘、无污渍。
1.13每天对会议室地面进行吸尘或拖拭1次，达到无灰尘、无污渍、无碎纸屑等杂物，对里面所有桌椅等物品使用专业清洁剂进行擦拭，达到无灰尘、无污渍、无手渍印，桌椅、物品光洁明亮。
1.14小便器、蹲位每天用消毒水全面进行杀菌，1小时1次冲刷，并视情况增加冲刷频次。
1.15卫生间隔板每天1次全面擦拭，保持隔板干净、无污渍印，每周用消毒水全面进行消毒杀菌。
1.16镜面、洗手台2小时进行1次全面擦拭，保持光亮、无污渍印。
1.17每周2次清收纸篓、垃圾桶内的垃圾，垃圾桶内的垃圾不超过1/2，每周对纸篓、垃圾桶的消毒，保持纸篓、垃圾桶无异味，无害虫滋生。
1.18随时对卫生间的卷纸、擦手抽纸、洗手液、避味剂进行补充，做到常用物品无缺失现象。
1.19清洁完卫生后，及时喷洒空气清新剂，保持卫生间无异味。
1.20对公共区域、卫生间及重点部位每天消毒二次。
2.室外保洁服务：(含保洁个人耗材和公共耗材、消杀耗材)
2.1校园马路、硬化地面每天清扫一遍、对马路、硬化地面、草坪的垃圾进行捡拾收集到指定的地点。
2.2冬季按照“雪停就是命令”的标准，对校园内及学校门前三包路面及时进行打冰除雪工作。
（二）司机服务
1.车辆卫生
司机在每次出车前应认真打扫车内外卫生，保持车辆内部与后备箱的干净、整洁。特别是座套、脚垫等。司机不得在车内吸烟、用餐吃零食等，要保持车内空气的清新，车内无烟味、无异味。
2.出车前准备(必做)
2.1出车前应对车辆进行检查，为乘客提供良好的无故障的运行车辆。
2.2司机在出车前应检查车内是否有油卡，油卡内是否有钱:检查车辆油箱是否有油;检查车辆轮胎是否良好。
2.3出车前保持车上证件齐全，司机自已的证件齐全。
2.4司机出车前应充分了解自已要去的目的地，确保认识目的地，知道自已要走的线路，如不清楚应及时通过各种方式查明准确路线。
2.5检查车上空调功能是否完好，以保证车内温度符合客人的要求
3.司机的要求
3.1司机在出车前应按照公司要求的着装穿着(白衬衣、西裤、皮鞋)，不得穿休闲装、牛仔裤、运动鞋、花条衬衣等。
3.2司机应保持个人卫生，保证身上不得有烟味、异味。
3.3开车服务期间不允许食用有异味的食品，以保持口腔气味清新
3.4司机仪容仪表要好，要有良好的精神面貌。
3.5司机应熟悉各地点路况。
3.6掌握基本的维修、检查其驾驶车辆的技能。
3.7认真填写司机行程日志表、加油单及三联单子。
4.服务要求
4.1司机应按照约定的时间，提前15分钟到达指定地点，并主动与客人取得联系。
4.2司机需要选择最合理的线路行车，以保证准确、快速的将客人送至目的地。主动帮助客人开关车门，协助客人提拿行李。
4.3如中途客人下车办事，则应主动和客人约定好停车地点，以便让客人回来时顺利的找到车辆。
4.4司机在开车时若客人不想交谈，则不要再同客人谈话，不和客人闲聊，保守公司和客户的各种商业秘密。
4.5客人在乘车时，车上的收音机应处于关闭状态，如客人允许则可以播放一些轻音乐等。
5.安全驾驶的要求
5.1司机应当自始至终保持礼貌并安全驾驶。
5.2在驶向目的地的路途中全程使用安全地驾驶技术并且严格遵守交通守则。在驾驶过程中确认遵守一切相关法律规定。
5.3司机在驾驶车辆途中必须全程紧系安全带，并提醒客人系好安全带。
5.4严禁疲劳驾驶，饮酒驾驶。
5.5保持安全驾驶、不超速、不抢行。
5.6高速上行车不超过110迈。
5.7当发生任何事故时司机要立刻通知公司相关部门。
（三）其他
1.合同期内保洁、司机所需要的工具及耗材都有乙方提供。
2.中标单位要保证保洁持健康证上岗，根据学校要求每年1-2次办理健康服务卡。

