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公共区域保洁服务规范
[bookmark: _Toc119011441]范围
本文件规定了公共区域进行保洁服务的术语和定义、基本要求、工作规范和规程。
本文件适用于机关公共区域保洁服务的管理。
[bookmark: _Toc119011442]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
DB13(J)/T 8331-2019 住宅物业服务等级标准
[bookmark: _Toc119011443][bookmark: _Toc31235]术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc119011444][bookmark: _Toc10474]基本要求
配备专职保洁服务人员，统一着装，明确保洁责任范围。
根据清洁区域的不同，配备大扫把、墩布、抹布等相应的清洁工具。
清洁时应采取安全防护措施，防止对作业人员或他人造成伤害。
定期进行预防性卫生消杀，采取综合措施消灭老鼠、蟑螂，控制蚊虫孳生。
适时开展卫生防疫活动，配合做好突发性传染病控制。
[bookmark: _Toc47015127][bookmark: _Toc119011445][bookmark: _Toc532456546][bookmark: _Toc533154005][bookmark: _Toc532904520]保洁工作规范
[bookmark: _Toc119011446]建筑物共有部位清洁
对楼内公共通道、楼梯及楼梯间、卫生间、电梯轿厢等区域进行卫生清理，清洁内容及要求参见附录A。
[bookmark: _GoBack]垃圾桶清洁无异味，每周至少消毒2次。
[bookmark: _Toc532904521][bookmark: _Toc532456547][bookmark: _Toc533154006][bookmark: _Toc119011447]建筑物外部共有部位清洁
对道路、沟渠、绿化带等区域进行清洁，清洁内容及要求参见附录A，重点区域应安排人员定时巡视。
清理绿化带内各种杂物，对住宅区垃圾桶、垃圾暂存区卫生及时清理，无垃圾外溢现象。
[bookmark: _Toc532456549][bookmark: _Toc532904523][bookmark: _Toc533154008][bookmark: _Toc119011448]垃圾收集与处理
根据实际情况合理设置环境卫生设施，设立对不同品种的垃圾进行分类投放，在公共区域适当位置配置可回收垃圾、其他垃圾等分类垃圾桶。
公共区域垃圾应及时清理，保持清洁无异味，四周无散积垃圾，在垃圾清运过程中做好防护措施，避免造成二次环境污染。
做好垃圾分类和处理工作，其中：
建筑（维修）垃圾分类堆放到指定垃圾缓存区，定时集中清运；
日常垃圾按照河北省垃圾分类要求，“有害垃圾、易腐垃圾、可回收物、其他垃圾”分类处理，处理要求见表1。
垃圾分类及处理要求
	序号
	类别
	主要品种
	处理要求

	1
	有害垃圾
	指对人体健康或者自然环境造成直接或者潜在危害的垃圾，主要包括：废电池（镉镍电池、氧化汞电池、铅蓄电池等），废荧光灯管（日光灯管、节能灯等），废温度计，废血压计，废药品及其包装物，废油漆、溶剂及其包装物，废杀虫剂、消毒剂及其包装物，废胶片及废相纸等。
	a) 设立专门场所或容器，对不同品种的有害垃圾进行分类投放、收集、暂存，并在醒目位置设置有害垃圾标志。
b) 有害垃圾应交由具备资质的机构进行收运处置。

	2
	易腐垃圾
	指单位和个人在日常生活中产生的易腐垃圾，主要包括：相关单位食堂、宾馆、饭店等产生的餐厨垃圾，农贸市场、农产品批发市场产生的蔬菜瓜果垃圾、腐肉、蛋壳、畜禽产品内脏等。
	明确专人清理，避免混入废餐具、塑料、饮料瓶罐、废纸等不利于后续处理的杂物，做到“日产日清”。

	3
	可回收物
	指可循环利用和资源化利用的垃圾，主要包括：废纸、废塑料、废金属、废包装物、废旧纺织物、废弃电器电子产品、废玻璃、废纸塑铝复合包装等。
	根据可回收物的种类和产生量，由专人分拣，将可回收垃圾纳入再生资源回收利用渠道。

	4
	其他垃圾
	上述三类垃圾以外的其他生活垃圾
	及时清理。


[bookmark: _Toc47015128][bookmark: _Toc119011449]保洁作业规程
[bookmark: _Toc119011450]建筑物内部共有部位清洁
保洁过程中选用合适的清洁工具，室内保洁用小扫帚清扫，用拖布拖洗。
楼梯、走廊等共有部位清扫掌握从上到下原则，先墙面后地面，地面要先清扫再拖洗。
保洁过程中如地面有水渍，需用扫把扫开。
有电梯的住宅区，电梯轿厢内壁可用带有清洁剂或保养剂的抹布从上到下擦拭，然后用干净抹布再擦一遍。电梯轿厢内槽的杂物、沙粒，可用毛刷或吸尘器清理。
保洁作业过程中，如有业主经过，应主动问好，并避让。
打扫结束后把清扫出的垃圾放到指定地点。
[bookmark: _Toc119011451]建筑物外部共有部位清洁及垃圾清运
保洁人员早7:30分之前上班，原则上在业主出门前将住宅区主干道清扫完毕。
用长竹扫把打扫道路和公共活动场所的果皮、纸屑、泥沙等垃圾，用干净抹布将住宅区内健身器材、座椅、垃圾桶等擦拭干净。
当打扫完毕后，不定时对道路、楼道、墙壁等公共区域进行巡视。
每天早晨、下午各清运一次垃圾。
清理垃圾时不允许垃圾洒落到路面。
按照垃圾分类要求分类清运。


附　录　A [bookmark: _Toc119011452]
（规范性）
保洁服务内容及要求
A.1　 [bookmark: _Toc119011453]建筑物共有部位清洁内容及要求
建筑物共有部位清洁内容及要求见表A.1。
建筑物共有部位清洁内容及要求
	项目
	内容及要求

	大厅、楼内公共通道
	大厅地面保持干净无水渍，大理石、花岗石等材质定期养护，进出口地垫整洁；公共通道门框、窗框、窗台、金属件表面光亮无尘无污渍；门窗玻璃干净无尘，透光性好；天花板无蛛网；灯具干净无积尘，空调风口干净无污迹；指示牌干净无污渍，指示醒目。

	楼梯及楼梯间
	每日清洁1次，梯步、扶手栏杆、防火门及闭门器表面干净无尘无污渍，防滑条（缝）干净，墙面、天花板无积尘、蛛网。

	卫生间
	每日清洁2次，循环保洁，地面干净，无污渍无积水；洁具洁净，无污渍；门窗、墙壁、隔断、玻璃、窗台表面干净，无污迹，金属饰件有金属光泽，天花板表面无蛛网；换气扇表面无积尘；洗手台干净无污垢；保持空气流通，无明显异味。

	开水间、清洁间
	每日清洁1次，地面干净，无杂物、无积水，天花板无蛛网，灯罩表面无积尘，墙面干净无污渍，各种物品表面干净无渍，清洁工具摆放整齐有序。

	垃圾桶
	垃圾桶身表面干净无污渍，地面无垃圾,垃圾袋装，日产日清。

	电梯轿厢
	每日擦拭1次轿厢门、面板，清拖1次轿厢地面；不锈钢材料装饰的轿厢每月护理2次；轿厢内无污渍无粘贴物；灯具、操作指示板明亮；厢内地面干净无异味，电梯门槽内无垃圾无杂物。

	电器、消防等设施设备
	配电箱、设备机房、消防栓、报警器及开关插座等每周清洁1次，保证表面干净，无尘无污迹；监控摄像头、门警器等表面光亮，无尘无斑点。

	平台、屋顶
	每季度清扫1次；雨季期间，每半月清扫1次；每月巡查1次天台、内天井，有杂物及时清扫。

	外墙
	每年清洗1-2次，目视洁净无污垢，表面、接缝、角落、边线等处洁净无污迹无积尘。


A.2　 [bookmark: _Toc119011454]建筑物外部共有部位清洁内容及要求
建筑物外部共有部位清洁内容及要求见表A.2。
建筑物外部共有部位清洁内容及要求
	项目
	内容及要求

	外围及周边道路
	每日清扫道路地面，保持干净，无杂物无积水无污迹；沟渠、池、井内无杂物无异味；各种路标、标志、宣传栏表面干净，无积尘无水印。

	照明设施
	每半月清洁1次，属高空作业范围的部分路灯、景观灯等每半年清洁1次，表面无污渍。

	绿化带及景观
	每日清洁1次，绿地内无杂物，花台、雕塑、景观表面干净无污渍，景观水质清澈无异味无漂浮物，建筑整洁无涂污。






1


