金山灣區華僑文教服務中心清潔招標
清潔內容說明書
每月清潔工作內容：
	編號
	清潔地區
	清潔內容
	次數

	1
	Lobby
(接待大廳)
	1.清潔垃圾
2.清潔大理石地磚
3.大廳玻璃
4.清潔電梯及樓梯

5.清潔接待桌、沙發
	每周2次

	2
	Hallways
(1樓及2樓走道)
	清潔地板(地毯)及牆壁
	每周2次

	3
	男、女洗手間(共7間)

(1樓及2樓)
	1.清潔垃圾

2.清潔地磚、牆壁

3.清潔玻璃

4.清潔馬桶、更換衛生紙、擦手紙、洗手皂
	每周2次



	4
	廚房(共3間)

(1樓及2樓)
	1.清潔垃圾

2.清潔地磚、牆壁

3 清潔玻璃

4.清潔水槽及水槽內的器皿

5.清潔冰箱、飲水機
	每周2次



	5
	多功能廳(1樓)/

展示廳(1樓)/

圖書館(1樓)/
	1.清潔垃圾

2.清潔地板及地毯

3.飲水機
4.清潔窗戶

5.清潔接待桌
	每周2次



	6
	行政辦公室

(含主管辦公室)


	1.清潔垃圾

2.清潔窗戶

3.清潔地毯
	每周2次



	7
	會議室(2樓)

電腦教室(2樓)

	1.清潔垃圾

2.清潔地毯
3.清潔窗戶

4.清潔接待桌
	每周2次



	8
	停車場
	停車場垃圾處理
	每周2次


每年不定期清潔服務：
(1).不定期打掃(每月2次)
(2).多功能大廳、展示廳、廚房(2樓)及走道地板深度清潔(1年1次)
(3).廚房(1樓)地磚深度清潔(1年1次)

(4).所有地毯深度清潔(1年1次)
(5).大禮堂地板深度清潔(1年1次)

(6).清潔所有玻璃(1年1次)：
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