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第一项 投标函 

 

项目名称:                       

投标单位:                       

 

致:            : 

1. 我们接到了贵单位的招标文件,遵照《中华人民共和国招标投标法》等有关规定,我单位

经踏勘现场和研究上述招标文件的投标须知、技术规范、工程量清单及其他有关文件后

对全部招标文件予以确定,愿意按招标文件规定的内容,以开标报价信的最终报价,承担           

的项目保洁服务,并保证严格履行我们所承诺的责任和义务。 

2. 我们已详细审查全部招标文件以及全部参考资料和有关附件。 

3. 如果我们中标,我们将成立                项目部,选派专业日常保洁人员履行保洁

服务合同。我们对本项目拟派的项目主管人员为:本公司日常保洁部经理         。 

4. 在制定和执行正式合同之前,本招标文件、投标文件连同贵方书面的中标通知书,应构成

我们双方之间有约束力的合同。 

5. 我们理解贵方并不一定接受最低投标报价或受到的任何投标文件的约束,同时也理解,

贵方不承担我方的任何投标费用。 

6. 其他承诺与说明事项:  详见标书   。 

 

 

投标人:                            

法定代表人或其授权代理人(签字):             



 

 

地址:                          

电话:    

日期:   年    月   日



 

 

 

第二项  法定代表人授权委托书 

 

致:            

     

本授权书在此声明:               总经理           以本单位法人代表的身份,

代表本单位参加            的投标、合同谈判、协议书签署等相关活动,全权处理与之

相关的一切事宜。 

 

 

 

 

投标人名称:                                     

授权人:                                          

被授权代理人:                                    

日期:年    月      日 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

第三项  开标报价书 

 

一、日常清洁服务人员配置明细表 

区域 人数 备注 

   

   

总计  人 

二、清洁设备、工具、物料的说明 

我公司保证所有药剂符合国家标准要求；另由于清洁设备、工具、物料种类较多,末

将所有清洁物品列明在内,我公司将根据现场实际需要进行调整,并配备完善的清洁物品。 

保洁设备明细表 

设备名称 品牌 型号 产地 

高压清洗机 通洁 3D3Q-S 型 天津 

榨水车 洁霸 JB130 广州 

吸尘器 洁霸 JB4500 广州 



 

 

烘干机 洁霸 HG3500 广州 

吸水机 迅维 CT40 上海 

 

保洁工具明细表 

序号 工具名称 规格 单位 

1 告示牌 黄色 个 

2 伸缩杆 1.2M 根 

3 伸缩杆 2.4M 根 

4 伸缩杆 3.6M 根 

5 垃圾箱 肩背式 个 

6 墩布 港式 个 

7 推水器 港式 套 

8 尘推 60CM 套 

9 尘推 90CM 套 

10 水桶 小 个 

11 地铲刀片 国产 片 

12 上水器 国产 个 

13 玻璃刮子 国产 套 

14 折叠梯 国产 把 

 

保洁物料明细表 

序号 名称 规格 单位 



 

 

1 卫生球 国产 个 

2 去污粉 国产 盒 

3 熊猫洗衣粉 国产 袋 

4 洗涤灵 国产 桶 

5 玻璃清洁剂 庄臣 箱 

6 铜油 庄臣 箱 

7 不锈钢光亮剂 国产 桶 

8 牵尘液 国产 桶 

9 洁厕灵 国产 桶 

10 玻璃水 国产 桶 

11 “84”消毒液 国产 桶 

12 毛巾 国产 条 

13 百洁布 国产 块 

14 大刷 塑料 把 

15 浴盆刷 国产 把 

16 竹夹子 国产 个 

17 簸箕 塑料 个 

18 扫把 竹 把 

19 刀片 单面 片 

20 墩布夹子 港式 个 

21 墩布杆 港式 个 

22 推水器 港式 套 



 

 

23 尘推罩 60CM 个 

24 尘推罩 90CM 个 

25 揣子 橡胶 把 

26 扫帚 木把 把 

27 扫帚 不锈钢 把 

28 铲 扁 个 

29 喷壶 国产 个 

30 胶手套 国产 付 

31 玻璃毛头 国产 个 

32 玻璃刮片 国产 根 

33 玻璃刮条 塑料 个 

34 普通恭桶刷 棉线 把 

35 墩布 布条 把 

36 铁背篓 金属 个 

37 鸡毛掸子 塑料 个 

三、清洁报价 

保洁服务费用预算表 

类

别 

序

号 

费用项目 金额(元/月) 费用说明 

保

洁

实

1 人工费 

人员工资   

保险   

劳保用品   



发

生

成

本 

人工费总计:元 

2 

保洁物

料 

机械设备折旧费   

保洁工具   

保洁用品药剂   

保洁物料费总计:元 

月实际发生成本预算:       元 

其

他 

3 月综合管理费  月实际发生成本*10% 

4 月营业税费  

(月实际发生成本+月综合管理

费)*7% 

月保洁服务费用预算: 元 

年保洁服务费用预算:元 

 



 

甲方: 

乙方: 

一 、 物业概述 

（一） 项目介绍 

日常保洁服务项目由                        组成。  

(二)服务区域 

公共区域 

1. 地面每天清扫保证无灰尘、无死角； 

2. 卫生间随时冲刷,做到便池无碱、无丢弃物、无堵塞现象、无异味,卫生间其它地段每天

随时巡视清扫； 

3. 楼梯扶手擦拭,消防栓擦拭； 

 

外围: 

1. 庭院巡视,绿化带、地面无杂物,垃圾随时清运； 

2. 广告牌擦拭,路灯定期擦拭； 

 

地下车库: 

1. 地丁、指示牌、标识、消防箱每天擦拭保证无灰尘； 

2. 地面的清洁无杂物； 

3. 管道定期除尘； 

4. 出入口坡道清扫； 

 



 、管理制度 

根据以上对该项目的分析,结合本次我公司应答计划的内容,我们拟遵循以下管理思

路设计保洁服务方案,我们在制订本次管理方案时难免会有疏漏和暂时不周全之处,请物

业管理处及时赐教更正,我们也将在第一时间内加以弥补,总体的管理思路将以下 

述内容为主,在方案中有违背之处,以下述管理思路以及物业管理处的意见为最终方案实

现的原则: 

 

(一)人员编制和岗位培训 

1. 人员招聘工作 

招收一名称职的保洁员,是做好保洁工作的先决条件。本公司注重吸收一些品貌端正、

对工作认真负责的本市下岗职工。同时,也招收一些年轻有朝气,工作勤奋乐于吃苦的外地

打工人员。 

2. 保洁员上岗前接受必要的培训 

在新保洁员上岗前,进行礼仪礼貌、仪容仪表等方面,以及简单的工作常识的培训,确保

到岗后能很快地进入工作角色。 

3. 保洁员工作技巧和素质的培训 

在工具的使用、常规操作流程、面客服务等各方面,强化对保洁员培训管理,争取在较

短的时间内,使之达到合格保洁员的技术要求,顺利地完成保洁工作。 

4. 建立合理、有效的奖惩机制 

本着“奖优罚劣、奖勤罚懒” 本公司制订了一套有效的奖惩机制,能充分调动保洁员的工

作热情和积极性,保证工作的质量和效率。  

 

(二)保洁人员行为准则及礼仪规范 



 

1. 自觉遵守公司员工守则和物业公司的管理规定。 

2. 不迟到、不早退、遇风雨天气,提前半小时到岗。 

3. 到任何公司进行入室保洁时不得私自传带文件。 

4. 爱护工具节约使用物料,不私自“使”“用”“藏”客用品。 

5. 服从物业管理人员的工作安排,对有争议的安排先服从后申报,不得擅自离岗。 

6. 上班时间内不准吸烟、酗酒、会客、到业主公司内聊天。 

7. 对捡拾物品,按规定上交,不得私分占用。 

8. 工服干净、整齐、不吃异味食品、不用有怪味的化妆品。 

9. 有礼貌,热情帮助需要帮助的业主,但不要过份热情。 

10. 对小区内部地形、管理方式、业主电话、名称不要外传。 

11. 遇突发事件,不慌不乱、注意安全、保证自身安全和业主安全后,按程序处理。 

12. 上班时精神振作、举止端正,工作态度不卑不亢。 

13. 不倚墙靠物,不袖手、背手、插兜。 

 

仪表仪容 

1. 男员工不纹身、不留长头发和胡须、头发梳理整洁。 

2. 女员工不纹身、不留指甲,不染指甲、不带过多头饰、不带多余手饰、头发梳理整洁。 

3. 男女员工不留怪发式及不染怪色(黑除外)的头发。 

4. 不在上岗时间吃任何有异味食品,喷怪味香水。 

 

着装 

1. 保洁员上岗必须按规定着工装上岗,佩戴胸卡,保持干净、整齐。 



上衣扣子扣好,不挽袖,内衣带不外露,胸牌端正。 

 

礼貌用语 

1. “您好”、“请”、“对不起”、“谢谢”、“先生”、“女士”、“小姐”、“没关系”、“不客气”、

“打扰了”等文明用语。 

2. 与人交谈时先说“您好”。 

3. 要求对方时应先说“请”,结束问话时说“谢谢”,失误时一定说“对不起”。 

4. 给对方添麻烦时要说“对不起”。 

5. 每天第一次见到业主时,要打招呼称“您好”,“早上好”。 

6. 遇到领导身边有客人时,不要随意招呼,应停留在原地,等领导过去后,再干自己的工作。 

 

岗前培训 

序号 培训内容  培训标准   主讲部门 

1. 公司规章制度 正确理解公司各项规章制度,以严格的制度规范管理； 项目主管 

2. 日常工作行为规范 使受训人熟练掌握并严格执行各项规范标准； 项目主管 

3. 日常工作操作规范 使员工熟悉掌握工作执行步骤及完成标准； 项目主管 

4. 日常工作沟通技巧 包括与客户的沟通,工作程序中和其他部门的沟通,部门内部的沟

通,与上级领导的沟通,沟通目的、形式、注意事项等,提高沟通效果,达到沟通目的； 项

目主管 

5. 投诉处理流程及基本技巧 熟练掌握投诉处理流程及基本技巧； 项目主管 

 

6. 相关工作的具体实施细则 部门内部针对项目特点,制定出具体操作标准,使每一个受训

人能够规范进行操作； 项目主管 



7. 服务意识与工作责任感 提高服务意识,增强工作责任感,使每一项基础工作都有效完

成； 项目主管 

8. 突发事件的应急处理 反复进行紧急、突发事件敏感培训,使全体员工熟练掌握处理流程,

及紧急情况下的自救、救助方法； 项目主管 

9. 其他培训内容 根据管理处阶段性工作安排确定； 项目主管 

 

保洁知识及技能的培训 

1. 室内公共区域保洁培训(此项培训每周一次) 

(1) 办公区保洁的注意事项。 

(2) 大堂的保洁方法。 

(3) 室内公共区域的保洁频率。 

2. 室外公共区域保洁培训(此项培训每周一次) 

(1) 院落的保洁频率。 

(2) 台基座的保洁方法。 

(3) 停车场的保洁方法。 

3. 保洁剂使用的培训(此项培训每周一次) 

(1) 保洁剂的颜色、气味。 

(2) 保洁剂的性能。 

(3) 保洁剂的使用方法。 

(4) 保洁剂的注意事项。 

4. 地毯清洗方法培训(此项培训每月一次) 

(1) 保洁剂的比例。 



 

 

(2) 清洗操作流程。 

(3) 吸尘、吸水操作流程。 

(4) 地毯保护方法。 

5. 常用保洁设备的使用和日常保养培训(此项培训每月一次) 

 

(1) 吸水机的使用及日常保养。 

(2) 现场操作示范及其他相关配件的使用知识。 

6. 地面保洁保养培训(此项培训每周一次) 

(1) 地面日常保养的注意事项。 

(2) 地面保洁的频率。 

7. 其他保洁的培训(此项培训每月一次) 

(1) 保洁工作顺序。 

(2) 保洁工作技巧。 

(3) 保洁应注意事项。 

 

物业管理知识和安全方面的培训 

1. 保洁机械安全操作方法与注意事项培训(此项培训每两月一次)。 

2. 小区治安防范工作培训(此项培训每季度进行一次)。 

3. 消防安全常识培训(邀请相关专业人士进行现场讲解,每季度进 

行一次)。 

 

其他 

1. 如乙方进入工作区需要办理临时出入证,甲方应积极协助乙方办理。 



 

 

2. 其他各方面工作需要甲乙双方协商解决。 

 

 

 

 

 

 

 

 

保洁部岗位职责 

 

1.0保洁项目主管 

直接上级:公司运营部/物业经理 

直接下级:保洁领班 

岗位职责: 

1) 配合物业管理处,全面负责大厦内外清洁卫生工作的安排和检查监督,具有全面的保

洁业务技能； 

2) 负责对宝洁领班和保洁员的工作进行安排、跟进、检查、监督 ,及时处理有关保洁

服务方面的投诉,负责每日对员工的出勤、仪容仪表及劳动纪律等情况进行检查 ,

抓好服务意识建设,努力提高工作质量和工作效率； 

3) 组织保洁领班保洁员认真执行公司和物业管理处的指示和交付的任务 ,模范带头,以

身作则,积极带领员工完成上级交给的各项任务； 

4) 负责申领清洁用品和工具,控制物料消耗； 



 

 

5) 做好每周工作检查记录,每周坚持班前后会、总结、安排、落实工作并及时向公司

汇报； 

6) 精益求精,不断学习业务技能和管理技巧,熟悉管辖范围内的保洁任务和保洁计划,

了解保洁的操作规程及标准； 

7) 抓好环保意识建设,关注环境影响,落实具体节约能源,防止污染措施； 

8) 坚持每日对大厦内的卫生巡查,劝阻和制止不卫生、不文明的现象和行为； 

9) 依据大厦内卫生清洁情况和保洁计划,制定具体的工作计划,并付诸实施； 

10) 完成公司和物业管理处交办的其他任务。 

基本要求: 

1) 在公司和物业管理处的直接领导下,全面负责贯彻实施大厦的清洁卫生工作； 

2) 整个小区清洁卫生管理质量按保洁服务工作检验标准和办法进行评分达到 90分以

上； 

3) 本部门无环境因素失控事件发生。 

 

2.0保洁领班 

直接上级:保洁部主管 

直接下级:保洁员 

岗位职责: 

1) 配合物业保洁主管,负责大厦内外清洁卫生工作的安排和检查监督 ,具有全面的保洁

业务技能； 

2) 负责对本班保洁员的工作进行安排、跟进、检查、监督 ,及时处理有关保洁服务 

 

方面的投诉,负责每日对本班员工的出勤、仪容仪表及劳动纪律等情况进行检查 ,



 

 

抓好服务意识建设,努力提高工作质量和工作效率； 

3) 组织保洁员认真执行公司和物业管理处的指示和交付的任务,模范带头,以身作则,

积极带领员工完成上级交给的各项任务； 

4) 指挥保洁员正确操作和使用机器、工具和清洁剂,负责申领清洁用品和工具,控制物

料消耗； 

5) 做好每日工作检查记录,每天坚持班前后会、总结、安排、落实工作并及时向保洁

主管汇报； 

6) 精益求精,不断学习业务技能和管理技巧,熟悉管辖范围内的保洁任务和保洁计划,

了解保洁的操作规程及标准； 

7) 坚持每日对本班组内的卫生巡查,劝阻和制止不卫生、不文明的现象和行为； 

8) 负责有偿保洁服务的现场跟进,督导工作,并作现场业务指导； 

9)定期开展员工培训工作,负责保洁员的上岗前培训工作； 

11)抓好环保意识建设,关注环境影响,落实具体节约能源,防止污染措施； 

12)依据大厦内卫生清洁情况和保洁计划,配合保洁主管制定具体的工作计划,并付诸实

施； 

13)完成上级部门交办的其他任务。 

基本要求: 

1) 在保洁主管的直接领导下,全面负责贯彻实施本班组的清洁卫生工作； 

2) 清洁卫生实行责任制,有专职的保洁人员和明确的责任范围,实行标准化保洁； 

3) 整个大厦清洁卫生管理质量按保洁服务工作检验标准和办法进行评分达到 90分以

上； 

4) 认真抓好员工纪律和工作质量,努力加强保洁队伍建设,提高保洁服务效率； 

5) 本班组无环境因素失控事件发生。 



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/84812312510

0006121

https://d.book118.com/848123125100006121
https://d.book118.com/848123125100006121

