公司办公区域及公共环境区域

卫生社会化服务技术要求
服务范围
1.行政办公楼大厅内外、1​-3楼走廊及楼梯、会议室、接待室、临时办公室、卫生间、二楼领导办公室、普通办公室门窗等。建筑外立面清洁、高空清洁、玻璃清洁、公司餐厅油烟管道清洗等。
2.生产区域机修、电仪综合楼、装置办公楼、电气综合楼公共走廊、会议室、卫生间、办公室门窗等。

3.公司厂区所有道路、前后大门外政府规定的三包范围卫生、厂内厕所、垃圾房、建筑物下排水沟、集装箱堆场等公共区域卫生。
4.配合公司内的一些重要接待及政府相关部门卫生检查和环境整治工作。

5.公寓卫生。
二．保洁要求

1.办公区域大厅地面、走廊等公共区域地面每天进行常规保洁，要求地面洁净光亮。定期进行地毯吸尘和清洁。

2.大厅、走廊、会议室、办公室玻璃保持定期清洁，要求玻璃洁净光亮。

3.楼梯栏杆扶手每天清洁1次,要求表面洁净光亮无灰尘。

4.办公区域卫生间根据使用情况每天进行保洁,要求地面洁净、无积水、无灰尘、无污垢、无异味、水龙头及镜子洁净光亮。

5.厂区道路每周循环清扫不少于2次，办公区域周围及前后大门外三包区域定期清扫，要求地面无积水、无杂物等。

6.签定合同时要有试用期3个月,乙方如不合格需要更换。

7.集装箱堆场每天清扫1次。

8.每年清洗厂前区所有道路1次，清洗时间由甲方根据需要安排。

9.公司内所有区域的厕所要求每天清洁四次。
三.人员及其它要求

1.办公区域保洁人员3人(包含领班)。

2.要求为工人购买保险。

3.配合公司内的一些重要接待、重要会议的准备及政府相关部门卫生检查和环境整治工作时不再增加费用。
4. 服务范围及内容包括但不限于以上内容，以昆纤公司实际需求为准。

热动生产部外协劳务服务技术要求
工作内容范围

热动区域保洁服务组分工如下：
负责锅炉区域零米层、渣皮带（只包括协助燃运班组处理异常大面积泼渣）、除渣母带表面及沟渠（每周末定期清淤）、锅炉主厂房周围地沟、锅炉沉渣池周边地面、燃运卫生间、汽机零米层；
负责化水主厂房地面、动力集控室、动力站主厂房地面、厂房周围地沟（包括空调主机表面）、动力站各泵房周围地沟、化水加盐（定期进行）、加药、燃运区域地沟、电仪综合楼地沟、上煤口杂物清理、煤场杂物清理、渣仓旁靠外墙路面（定期冲洗）；
负责锅炉区域运转层地面、四台锅炉炉前观察口台面、锅炉集控室、卫生间、吸烟室、餐厅地面及玻璃、室内桌面、主厂房三把楼梯卫生、除氧平台、汽机运转层地面；
几名组员分别轮流每周一、三、五负责#4输煤栈桥及楼梯地面卫生的清扫，要求地面及窗台处应无明显的煤块或积灰情况，较难清扫部位应无明显的堆煤现象；
二．具体工作标准

1.卫生间、吸烟室：地面要用干、湿拖把打扫，便槽、洗手池不允许有污迹，玻璃明亮，内外窗台上无灰尘、无蜘蛛网，墙面、地面无污迹。

2.楼梯、走廊：先扫再拖，地面无明显灰尘，玻璃明亮，内外窗台上无灰尘，无蜘蛛网，墙面、地面无污迹，栏杆无灰尘。

3.锅炉、汽机0M层：除渣支带及周边地方不得有积渣和长期灰尘，有渣泼洒要及时清理。地面保持整洁，不得有积水。玻璃明亮，内外窗台上无灰尘，无蜘蛛网，墙面、地面无污迹，栏杆无灰尘。

4.锅炉、汽机运转层：玻璃明亮，内外窗台上无灰尘，无蜘蛛网，墙面、地面无灰尘、污迹，栏杆无灰尘。四台锅炉炉前卫生（不包括其他设备）。

三．补充工作内容及工作量计量标准
1.突击清理现场环境卫生，若需要加班，由使用部门开具加班单给劳务派出单位，以加班工时计量。

2.特殊情况进入煤仓内疏通，由使用方提供劳保用品，并提供安全监护，额外工作以加班时长计。（实际在仓内工作时间不会超过2小时。）

3.循环水池、中水池清洗可以每年可通过招标合同进行服务，希望保持长期服务，能及时按工作要求组织人员到位，报价按每个水池每次发生费用，以实际发生计费。

4.灰浆、污泥等清淤另外与有资质的单位签订服务合同，不属临时工范围。

5.未包含的工作内容，协商解决。煤改气项目完成后，工作内容随具体情况而定。
四．工作人员注意事项及劳动纪律

1.热动区域工作人员两名，上班时间以昆纤公司要求为准。工作时间为工作日周一至周五，周六和周日轮流上班。

2.工作间定为锅炉楼梯间，不允许长期在其他地方休息逗留。

3.要遵守公司十大安全禁令、部门各项安全、工作等规章制度。

4.工作期间须保证手机联系通畅，随叫随到。

5.两名工作人员属部门生产值班长直接管理，对其直接进行工作考核及评价。生产值班长对两名工作人员有工作安排和调动以及工作评价的权利，中夜班发生临时加班时，须当班值班长签字认可并在第二天立即记录办理。

6.部门将在每个季度请管理人员和班组员工对劳务人员的工作情况进行考核打分，对于连续考核垫底且帮助无改进的将上报公司请求更换。

丝束生产部保洁人员卫生工作要求
目的

纺丝各岗位的卫生状况与丝束生产的系统安全、产品质量密切相关。为保证丝束生产在良好的卫生状况下进行，对临时人员卫生区域明确划分，能使临时人员清楚本人的卫生工作内容及要求。
二．适用范围

纺丝外协保洁员三名。

三．职责

负责生产区域地面、墙面、楼梯等卫生维护、保洁工作。开车、工改及其他需要加班时，按生产经理或当班值班长安排的工作内容完成。

四．内容

主要包括但不仅限于下述内容：

负责人及区域。

1.中控室及入口门厅、过道


中控室及入口门厅、过道地面、墙面、门、玻璃窗、地垫。每天拖地，地面无明显废丝、碎屑、污迹。墙面无灰尘。门面无明显污迹，玻璃明亮。

安全要求：
1）穿工作服，严格佩戴耳塞、安全帽等劳护用品。

2）禁止对各设备、开关进行操作或卫生工作。

3）中控室侧门过道地面、墙面、门，每天清扫、维护，每周定期拖地。

2.纺丝一楼、干燥区域

1）纺丝一楼、干燥区域地面、墙面、各工具柜柜顶。每天清扫、维护，每周拖地一次。地面无明显废丝、碎屑、污迹、积水。墙面无灰尘。门面无明显污迹，玻璃明亮。工具柜柜顶无杂物。

2）纺丝一楼至纺丝二楼钢楼梯。每天清扫、维护，每周定期拖地。

3）纺丝一楼、干燥区域侧面楼道地面、墙面、门、照明开关盒。每天清扫、维护，每周定期拖地。

4）制备至纺丝、干燥区域至打包区域闭气间地面、墙面、闭气门，每天清扫、维护，每周定期拖地。

3.摆丝平台
摆丝平台。每周定期拖地（拖地时拖把应拧干）。地面无明显废丝、碎屑、污迹、积水。


4.纺丝二楼

纺丝二楼地面、墙面、门、各工具柜柜顶。制备至纺丝、纺丝二楼至空调间闭气间地面、墙面、闭气门。每天清扫、维护，每周定期拖地。（拖地时拖把应拧干）地面无明显废丝、废浆、碎屑、污迹。墙面无灰尘。门面无明显污迹，玻璃明亮。工具柜柜顶无杂物。卫生工具定置摆放。钢楼梯无明显废丝、碎屑、污迹。

5.摆丝三楼

1）地面、门，小房间地面、门。每天清扫、维护，每周定期拖地。（拖地时拖把应拧干）地面无明显废丝、碎屑、污迹。门面无明显污迹，玻璃明亮。钢楼梯无明显废丝、碎屑、污迹。

2）打包至摆丝平台、摆丝平台至摆丝三楼钢楼梯。

6.打包

1）打包区域。每周定期蓝色区域拖地。地面无明显废丝、碎屑、污迹。墙面无灰尘。门面无明显污迹，玻璃明亮。待更换包装材料堆放整齐。

2）打包区域侧面楼道地面、墙面、门、开关盒。每天清扫、维护，每周四拖地。

3）打包退换纸板并每天整理。

7.成品库

地面、各工具柜顶部。每天清扫、维护，每周定期黄色区域及暂留区侧面通道拖地。地面、工具柜顶部无明显灰尘，碎屑、杂物。成品库外区域按需清洁。

8.其他
    1）男更衣室地面、柜顶、玻璃窗
每天清扫、维护，每周拖地。地面、柜顶部、桌面无明显灰尘，碎屑、杂物。

2）餐厅、吸烟室地面、桌面清理。每周拖地。

3）物检废丝嘴棒搬运和化检取样管浆液回收。

注意事项及劳动纪律：

1.安全要求：1）遵守公司十大安全禁令、公司及部门各项安全、工作等规章制度。穿工作服，严格佩戴耳塞、安全帽等劳护用品。2）禁止对各设备、开关进行操作或卫生工作。

2.日常上班时间按公司统一时间安排，周一至周五三人上班，周六、日一人轮流上班。
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