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附件 1

珠海建工控股集团本部 20 楼、22 楼

2026-2027 年前台文员、保洁人员劳务外包

服务需求书

一、采购项目名称：

珠海建工控股集团本部 20 楼、22 楼 2026-2027 年前台

文员、保洁人员劳务外包服务采购需求

二、项目概括：

建工集团本部 20 楼、22 楼 2026-2027 年前台文员、保

洁人员劳务外包服务采购需求

三、服务事项内容及要求（包括但不限于以下内容）

（一）服务内容

1. 服务单位派出保洁员 2 名、前台文员 2 名到招标人

指定区域提供保洁、消杀及文员服务。

前台文员工作职责：

（1）接听、转接电话，会议通知，接待来访人员；

（2）负责办公室的信息、机要和保密工作，做好办公

室档案收集、整理工作；

（3）按照客户单位要求，做好来访人员登记工作；

（4）按客户单位管理规定，负责相关会场布置、接待

等工作；

（5）接受其他工作安排；
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保洁人员工作职责：

（1）统一着装，佩戴工作证上岗；

（2）服从安排，听从调配，遵章守纪，保质保量完成

工作任务；

（3）负责自己工作区域内的保洁清扫工作及清洗、除

污垢、抹尘工作，要求保持所有区域整洁干净：

（3.1）办公区域：要求所有桌面擦干净、垃圾及时清

理；每日对所负责区域进行全面检查，不留卫生死角和盲区；

所有地面干净整洁，无杂物，无污渍、无垃圾等。

（3.2）领导办公室卫生清洁，要求地面干净整洁，桌

椅、茶几、沙发及桌面物品整洁干净、无水渍无灰尘；烟灰

缸等垃圾及时清理，茶盘茶具早上上班前清洗干净，废茶桶

清洗干净。

（3.3）所负责区域的所有垃圾桶要及时清理，每天根

据需要清理（确保垃圾不外溢），并保证垃圾桶外部干净。

每天最少要倒一次垃圾。

（3.4）卫生间区域：要求保持清洁无异味，如异味过

重，需放置清新剂等驱味，此区域工作时间每 1 小时保洁 1-2

次。地面干净无积水，台面无水渍。卫生间隔间干净整洁。

清洁工具摆放有序，清洁用品库存缺乏时，及时报备采购。

（3.5）会议室区域：桌面无灰尘，椅子摆放整齐，地

面无杂物。

（3.6）前台区域：地面卫生，前台区域垃圾桶及时查
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看。

（3.7）茶水间台面卫生，冰箱定期打扫清理，垃圾桶

及时倒掉。

（3.8）杂物间及库房垃圾及时整理清扫。

（3.9）打印区域地面，确保无纸屑，碎纸机及时清空。

（3.10）所有区域窗户及玻璃门保持清洁，无污渍。

（4）每天上午 8 点前和下午 5 点前分别对负责公共区

域进行清扫保洁并检查，做到随脏随扫，清扫及时，做好自

己岗位上的巡视检查工作；

（5）按时上下班、不迟到早退、不旷工、不串岗离岗；

（6）严以律己，遵守客户单位规章制度，爱岗敬业、

爱护公物、互尊互爱、拾金不昧、不损害他人财物；

（7）注重自己形象，仪容仪表、礼貌待人、举止文明；

（8）做好自己的安全防范工作、做好自己岗位上的工

作日记，发现问题及时向领导汇报。

消杀频次：

每月一次，一年 12 次，具体时间可根据实际需要灵活

调整。

2.服务单位应于服务合同签订后 5个工作日内向招标人

提交派出服务人员与服务单位的劳动合同、社保记录、体检

证明等相关资料供招标人查验备案。如合同期间内服务人员

有变动，服务单位须提前 15 个工作日通知招标人，并在向

招标人变更人员前提供变动后人员的上述资料。

3.服务单位派出人员的名单、职责、岗位、数量、工作
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时间及休息安排等均根据招标人单位性质、特点和要求确定

具体方式，并经甲、乙双方同意。保洁员工作服务时间为 7：

45-12:00、14:00-17:45，每周服务时间为 6 天，周末单休

（周末上班时间根据招标人要求灵活安排）；文员工作时间

9:00-12:00、14：00-18:00，每周服务时间为 5 天，周末双

休，每月周末机动不超过 2 天，法定节假日按照国家规定休

息。

服务单位最终派驻服务人员需经采购人面试合格，面试

不合格或使用过程不满意，将予以更换，中标人须无条件服

从。

（二）服务要求：

前台文员任职要求：

（1）身体健康、品质良好,无违法犯罪前科；

（2）年龄要求 20-35 岁,精神面貌良好，无不良嗜好；

（3）身高必须条件，1.60 米以上；

（4）学历要求大专或以上；

（5）掌握办公软件基础用法。

保洁人员任职要求：

（1）身体健康、品质良好,无违法犯罪前科；

（2）年龄要求 35-55 周岁,精神面貌良好，无不良嗜好；

（3）身高必须条件，1.55 米以上；

（4）要求自身有良好的品德，较强的工作责任心。

消杀服务控制标准：

依据中华人民共和国国家标准病媒生物控制水平项达
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到 C 级以上.

（1）鼠类控制水平：C 级（路径指数小于或等于 5%）；

鼠密度不超过 5%。

（2）蚊类控制水平：C 级（路径指数小于或等于 1%）；

积水中三龄蚊幼虫或蛹阳性率不超过 3%。

（3）蝇类控制水平：C 级（孳生地阳性率小于或等于

3%）；蝇类孽生地三龄蚊幼虫或蛹的检出率不超过 3%。

（4）蟑螂控制水平：C 级（蟑迹查获率小于或等于 5%）；

室内有蟑螂成虫或幼虫阳性房间不超过 3%，有粪便、蜕皮的

蟑迹的房间不超过 5%。

服务单位或服务单位人员存在下列情形之一，招标人有

权要求服务单位支付相当于当月服务费 10%的违约金，违约

金不足以弥补招标人损失的，服务单位应赔偿招标人因此遭

受的全部损失。同时，招标人有权向服务单位发出整改通知，

要求其在指定的期限内纠正，由此增加的费用全部由服务单

位承担。如服务单位或服务单位人员未在规定的期限内纠

正，招标人有权解除合同：

1.拒绝或放弃实施任何职责范围内的服务工作；

2.未经招标人同意，擅自进行转包、分包；

3.不遵守招标人关于健康、安全和环保的规定；

4.不遵守招标人的各项规章制度；

5.拒绝更换不适格的工作人员；

6.未经招标人许可，擅自更换其负责本项目的工作人

员；
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7.如服务单位服务期无法满足招标人需求且更换服务

人员两次后，仍达不到招标人需求的，招标人有权随时终止

合同，相应后果由服务单位承担；

8.其他因服务单位违反合同约定或招标人有合理理由

认为服务单位构成违约导致招标人解除合同的情形。

（三）其他要求

1.配套服务：保洁用品用具免费提供，其它保洁作业要求

以合同签订为准。

2.工作过程中，因能力不足或执行力不强等原因，可随时

替换，须在 3 日内完成替换；

3.上岗前须提供劳动者与劳务公司的劳动合同、社保缴费

证明等资料；

4.接受建工集团对其周期考核管理，不合格的解除合作关

系。

四、服务事项完成时间（服务期限）

壹年，具体期限以合同约定为准。

五、预算金额

预算金额为 322,324.80（含税）元。

六、支付及结算方式

付款方式：银行转账支付。服务单位在每月 10 日前将

上月合法、有效的增值税专用电子发票送达招标人，招标人

在每月 20 日前将上月服务费一次性付给服务单位。若服务

单位逾期提供或所提供发票不合格的，招标人有权迟延支付

款项，由此造成的一切损失服务单位自行承担。
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结算方式：固定综合单价，服务费用包含服务人员的工

资福利、社会保险(五险)、国家和地方政策规定的一切相关

费用，以及意外保险费、税费等一切相关的费用。


