卫生服务协议
为广大员工营造洁净、舒适、清新的办公环境，为了规范保洁人员的管理，同时更好地明确保洁人员的责任、提高保洁人员的服务质量，特制定如下卫生标准：
一、
1、大厅玻璃推门每天上午、下午各擦拭1次，保证无污迹，玻璃无浮尘;玻璃幕墙每半月至少擦拭1次，保证玻璃幕墙明亮清洁，无污迹和蜘蛛网等;
2、大厅主要过道每次当班须清洁一遍，保持干净卫生;
3、大厅每天下班前须打扫一次，保持地面光洁，无污迹、污水、纸屑;保持墙面整洁干净，无明显污迹、蜘蛛网、浮尘、办公地点桌椅摆放端正，干净整洁;饮水机、灯具、等无浮尘;
、及时保持卫生间、洗手间及茶水间的清洁，保持地面干净和台面清洁，无水渍、积水;卫生间还应及时更换卫生纸盒芳香球等卫生间用品，及时清理废纸垃圾等。每次当班下班前须检查清理干净卫生间、洗手间及茶水间。
5、及时根据公司使用情况清理会议室、休息室，以保持整洁。
二、卫生间、洗手间：
日常上班时间至少2小时检查一次卫生间以保证厕所墙面、地面、便池清洁干净，无杂物、无积水，无异味，应及时清理垃圾桶里的纸巾等;洗手池镜面明亮，台面清洁，墙角旮旯蜘蛛网，无污渍;保证墙面瓷砖光亮，无水印、无污迹，目视墙壁干净。
三、1、地面、桌椅、沙发、茶几、电话等每天早上当班须打扫1次，保证地面清洁，桌椅、沙发等无浮尘，玻璃明亮、墙壁干净整洁。
2、总经理室盆景、花木不需要浇水，但应及时清理以保持盆内无污物，花木无枯黄叶片。总经理办公室、办公区：休息室。楼道：须保持整洁、卫生，每次当班至少检查一次以保证清洁。会议室：地面、会议台、办公桌、烟灰干、等每天上班须打扫1次，因会务需要，应按办公室要求，开完会后做到随时打扫，保证会议室清洁。各场所卫生标准及要求：
3、总经理室内的玻璃每周须擦拭一次，于早上当班时进行，以保证明亮、清洁。
、各办公室地面每天早上、下午各打扫一次，保持地面光洁，无污迹、污水、纸屑;保持墙面良好，无明显污迹、蜘蛛网、浮尘;每天下午当班须清理办公室纸篓垃圾。
5、办公区的玻璃窗须每3个月擦拭一次，以保证明亮清洁;遇台风雷雨等影响可适当调整，但须保持至少3个月清洁一次。
6、垃圾箱(筐)无外溢现象，表面干净无污迹，每天酌情清理1-2次。保洁员明确责任，严格执行考勤打卡及卫生检查制度。
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