
 

 

 

  

东莞市团洁清洁设备科技有限公司 

商业地产保洁标准 
优质保洁规范 



 

 1 / 22 

 

国际标准下的保洁要求： 

大部分世界一流的租户公司都已经体验过去 30 年里不断发展成熟的保洁服务。许多国

际保洁服务商在全球运营，给业主和物业管理者带来了高水平的服务和价值。这同时也提高

了保洁服务在中国市场的预期。 

中国的商业地产市场进入这一舞台的时间较晚，随后中国的保洁服务商也要迎头赶上。

国际标准对保洁服务商要求： 

显著的清洁质量：大多数租户首先通过日常使用空间的外观来评价清洁质量。日常清洁

应清除可见的灰尘、除臭并对可用表面进行消毒。定期根据需要整修楼层、清洁玻璃和墙壁

对于保持表面的美观和良好状态至关重要。 

环境敏感性：租户设施经理和越来越多的普通工人对清洁活动给环境带来的影响日渐敏

感。刺鼻的化学物质、废弃物以及难闻的气味、浪费用电都是租户经常注意到并向物业经理

人指出的问题。 

健康清洁：每年，由于新病毒和传染病蔓延的问题，租户对其使用的商业建筑物的表面

的卫生越来越敏感。对于每年因流感和普通感冒等传染性疾病造成的缺勤，公司需花费数百

万美元的成本。如今，设施经理和租户常常质疑日常清洁的卫生情况，这从租户质疑清洁人

员将同一清洁布用于不同表面、拖把桶中的污水、不卫生的个人行为等都可以看得出。保洁

服务必须系统化、程序化，清洁使用的化学物质不仅要能清除污渍，同时还能对建筑物进行

消毒并且环保。 

 办公场所和人员的安全：与企业信息和个人安全日益受到威胁一样，管理人员和员工期

望有升级的安防程序，包括钥匙和门卡控制、对清洁人员的安检、敏感区域的访问权限等等。

清洁人员通常一天 24 小时都可以进入商业大厦的公共区域和一些租户私有区域。物业经理

以及保洁服务商员工以及对保洁服务商的操作过程中实施适当的安防程序也非常重要。 

 安全工作实践：员工/服务商的不安全行为使公司在事故索赔、缺勤、财产损失上花费数

百万美元。安全工作实践要求有具体的培训和合适的安全工作程序以及使用个人防护设备

等。 

 创新：创新的设备、材料、系统和流程在不断变化，清洁行业也不例外，全球市场都是

如此。最佳实践与清洁关键性能指标的电子数据流、高科技设备和优质的产品已经成为新的

标准规范。租户期望获得不断创新带来的益处。这一期望常常被忽视。 
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通过以下途径实现生产效率： 

⚫  工作量配置和流程效率 

⚫  专业设备 

⚫  强化培训 

⚫  超细纤维设备和技术 

 

基于绩效的清洁规范 

以下清洁规范是为了达到国际质量标准的清洁活动所提供的指南。该规范是一个基于

绩效的模型，并没有指定各项工作的具体频率。它描述了工作内容及相应的预期结

果，并提出保洁服务商应该对清洁质量的交付负责任。因此，保洁服务商可能需要进

行本规范范围之外的额外清洁活动。 

一个重要的要求是高质量清洁标准应在建筑的所有区域得以保持。非公共空间例如走

廊、垃圾房、装卸台必须保持干净以避免害虫、火灾危险物以及延长地板、墙壁和门

等的使用寿命。 

建筑业主和管理者应期望管理保洁服务商的“结果而不是过程”。保洁服务商应该扮

演自我管理供应商的角色。物业管理方应该接收清洁质量控制活动的数据流，以监督

保洁服务商的服务质量和运营情况。建议物业管理人员不时对数据进行检查和审核，

以验证保洁服务商数据的准确性。 

 

表面管理期望 

每个建筑均有不同的区域，在清洁时需要小心处理和对待各种不同的材料。合理的清

洁和维护所有这些不同类型的材料在清洁行业被称为“表面管理”。 

以下不同表面类型的部分清单仅供信息参考。保洁服务商在初始阶段和对可清洁空间

进行整修后，应提供各种表面类型的详细清单，并制定运营计划，以有效清洁相关区

域而无损毁，尤其是以下表面类型，非常具有挑战性。 

1． 未抛光的大理石和石板 

2． 木地板 

3． 天然纤维地毯 

4． 抛光混凝土地板 

5． 电梯金属制品，包括天花板 

6． 玻璃和室内金属楼梯 

7． 磨砂墙玻璃 
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以下是标准的基于绩效的清洁规范案例: 

基于绩效的清洁规范模型  

入口和大厅 

日常保洁 

1. 使用吸尘器彻底清理门垫，包括由内延伸至外的地毯，进行污迹清理。 

2. 清理大门玻璃两边，并擦拭金属制品。 

3. 清洁大楼/建筑指示板。 

4. 用真空吸尘器清洁门轨。 

5. 清空垃圾桶、清理污迹，根据需要将垃圾清理到垃圾压实机并压实。 

6. 用真空吸尘器清洁地毯、清理污迹、清除口香糖。 

7. 清除墙壁以及水平和垂直表面指纹、污迹和其它灰尘。 

8．清除家具和设备表面的灰尘和污迹。 

9．擦洗瓷砖地板。 

10．清理花盆的纸片和碎屑。 

11．清理所有楼梯和公共区域玻璃的污迹。 

12．确保将污渍完全清除。 

13．清洁并抛光所有的明亮金属制品。 

14．每日清洁公用电话并给听筒消毒。 

定期保洁 

1． 根据需要用橡胶清洁器清洁室外门和侧门玻璃。 
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2． 根据需要擦洗门槛。 

3． 根据需要清洁门栏。 

4． 所有表面的灰尘应清除，最高达2米。 

5． 根据需要擦洗并抛光或清除并抛光硬表面的地板。 

6． 根据需要清洁垃圾桶。 

7．根据需要清洁通风口格栅。（在 2 米内） 

 

 

公共大堂和走廊 

日常保洁 
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1． 使用真空吸尘器彻底清扫地垫/地毯，并进行污迹清理。 

 
2． 清洁两侧的门、玻璃并擦拭金属制品。 

3． 清除门、墙以及零售店前的指纹、污迹和其它灰尘。 

4． 根据需要擦拭、清洁并擦亮瓷砖地板。 

5． 移开桌椅并用湿拖把拖洗地板，拖洗完后将桌椅放回原处。 

6． 清除花盆的纸片和碎屑。 

7． 清理所有楼梯和公共区域玻璃的污迹。 

8． 清洁公共座椅、花盆、垃圾桶、标记和指示牌。 

9． 经客户批准后清洁客户安装的自动售卖机/取款机和其它设备。 

10． 清空垃圾桶并清理污迹。 

11． 清理垃圾并清洁桌子。 

定期保洁 
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1． 每周清除所有表面的灰尘，最高达2米处。 

2． 根据需要擦洗并擦亮硬质地板的表面。 

3． 根据需要擦拭和清洁入口控尘格栅。根据需要擦拭门槛。 

4． 根据需要清洁室内/外的垃圾桶。 

5． 每周擦去所有通风口和照明设备的灰尘（最高3米）。 

6． 每周完全清洁消防水带箱和灭火器。 

7． 根据需要清洁和擦亮金属栏杆。 

8． 根据需要抛光地板。 

9． 根据需要清洁和整修楼梯间。 
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公共卫生间 

日常保洁 

1． 使用消毒洗涤剂擦拭和/或清洁所有地板并吸尘。 

2． 使用杀菌洗涤剂清洁所有的光亮器具、水龙头、马桶座圈、铰链、阀门并擦亮。 

3． 清洁所有的设备、洗涤槽、抽水马桶、垃圾桶和小便池并消毒。 

4． 清洁墙壁、隔墙和所有其它可触及的壁架并除尘。 

5． 清洁电动烘手机和通风口。 

6． 将所有的污渍清除干净。 

7． 清空并清洁垃圾和卫生处理容器。 

8． 清空垃圾桶和卫生棉处理容器，并将废物放到指定区域。 

9． 更换所有的日常用品。 

10． 清洁镜面和洗手台，尤其要注意较高的地方。 

11． 清理出纸器、墙壁、门和刮板的污迹。 

 

定期保洁 

1． 按季度使用消毒洗涤剂清洁隔墙、瓷砖墙和通风格栅。 

2． 按要求用洗地设备清洁地板 

3． 每周清洁地漏。 
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4． 每月清洁通风防尘格栅。 

5． 按要求清洁和擦亮所有的小便排水通道和格栅。 

6． 按要求使用卫生间除垢液清洁所有的瓷制装置。 

 

 

 

 

健身中心 

日常保洁 

1． 清空废物和回收容器，并在必要时装入新的塑料衬套。 

2． 擦拭所有的健身器材并消毒。 

3． 擦拭饮水机。 
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4． 补充干净的折叠毛巾等日常用品。 

5． 清理所有镜面、玻璃和窗户的污迹。 

6． 清理所有接触点的污迹。 

7． 取回所有丢弃及废弃的毛巾。 

8． 用真空吸尘器清扫地毯。 

 
9． 清洁所有的卫生间装置和设备并消毒。 

定期保洁 

1． 用机器擦洗硬表面的地板。 
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2． 每周使用真空吸尘器给墙面吸尘。 

3． 根据需要清除所有高低位置和垂直表面的灰尘。 

4． 全面清洁所有的镜面、玻璃和门窗。 

5．全面清洁所有的淋浴室。 
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电梯 

日常保洁 

1． 清扫地板，在适当时可使用真空吸尘器吸尘，清洁和清除口香糖。 

2． 清洁门轨。 

3． 清洁墙壁、反射表面和金属器具并擦亮。 
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4． 清除电梯门和门框的指纹和污迹。 

5． 将污渍污迹清除干净。 

定期保洁 

1． 根据需要擦亮门轨。 

2． 按要求清除天花板的灰尘和污迹。 

3． 根据需要彻底清洁门、墙和门框并擦亮。 

4． 根据需要清除通风器的灰尘。 
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电梯大堂 

日常保洁 

1. 按要求清洁或使用真空吸尘器清扫铺瓷砖的区域并清洁和擦拭。 

2. 使用真空吸尘器彻底清扫铺地毯的区域。 

3. 清除可触及（达2米）的所有水平壁架的灰尘。 

4. 清除墙壁和装置的污迹。 

定期保洁 

1. 按要求擦拭并抛光铺瓷砖的区域。 

2. 根据需要清扫并重新抛光铺瓷砖的地板。 

3. 根据需要清扫通风器的灰尘。 

4. 根据需要清扫高壁架的灰尘。 

5. 清除地毯的污迹。 

6. 公共楼梯和平台。 

 

 

公共楼梯和平台 

日常保洁 

1. 根据需要清理楼梯及其平台的垃圾和污迹。 

2. 清除栏杆、灯具、消防器材以及所有垂直和水平表面的灰尘。 

3. 清除玻璃和墙壁的污迹。 

4. 清洁楼梯的台阶、平台、竖板，包括楼梯的下面。 

5. 清除门和门框的所有指纹和污迹。 

清除污渍。如需重新刷漆，应在清除旧漆前拍照并报修。 

定期保洁 

1. 至少每月清洁楼梯竖板和平台，并整修表面。 
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2. 根据需要清洁门和门框。 

3. 清除所有踢脚板、壁架或其它表面的灰尘和污迹。 

4. 根据需要清除通风器的灰尘。 

 

 

办公区和会议室 

日常保洁 

1. 使用除尘或超细纤维拖把清扫所有的瓷砖地板。 

2. 根据需要清除地板的污迹。 

3. 使用真空吸尘器清扫地毯通行区。 

4. 清空办公室垃圾桶，并根据需要更换新的塑料袋。 

5. 根据需要将所有的废物和回收材料从楼层的集中垃圾箱移到楼内的指定区域以待处

理。 

6. 每周清除水平表面的灰尘和污迹。此类水平表面即桌面（仅包括空置空间）、窗

台、 

桌、椅以及隔墙平台。 

7. 每周清除门、玻璃、隔墙玻璃和办公室隔墙的指纹。 

8. 使用真空吸尘器彻底清扫内部楼梯间和平台。 

9. 清除隔墙、墙壁和门的污迹。 

定期保洁 

1. 每周使用真空吸尘器清洁地毯。 

2. 每周清除壁挂（如画等）、门顶、文件柜高处、窗台高处的灰尘。 

3. 按要求抹洗或清洁玻璃上部，清除指纹或其它污迹，每周给电话听筒消毒一次。 

4. 每月清除垂直表面的灰尘。此类垂直表面包括桌椅侧面、文件柜侧面和设备侧面。 

5. 根据需要清洁抛光弹性地板和/或重新涂漆。 
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6. 每月清除通风口的灰尘。 

7. 根据需要彻底清扫垃圾箱并消毒。 

8. 根据需要擦亮并重新抛光或清理并重新抛光弹性地板。 

 
9. 每月根据需要清理所有椅子的污迹并使用真空吸尘器吸尘。 
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10. 每月使用湿布擦洗人造皮和真皮用具。 

11. 每月擦亮门刮板。 

12. 每季度清除所有可触及的照明设备的灰尘。 

 

13. 每年一次橡胶擦刷器清洁玻璃隔墙。 

 
 

 

茶水间和午餐室 

日常保洁 

1． 每周彻底清洁所有表面。 

2． 根据需要擦拭并清洁所有硬表面的地板。 

3． 清空垃圾桶并清除其污迹。 

4． 清洁并擦亮水槽。 

5． 在必要时擦拭台面、餐具柜和用具外部，并清除污迹（咖啡机、茶壶、玻璃水瓶

除外） 

6． 根据需要清洁并擦拭所有的出纸器。 
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7． 必要时清洁桌椅的水平表面。 

8． 清除墙壁和门的污迹。 

定期保洁 

1． 喷射清洁和/或擦洗硬表面地板，并在需要时进行重新喷涂。 

 

2． 根据需要清洁并重新抛光硬表面地板。 

3． 根据需要彻底清洁用具。 

4． 每月清除通风器的灰尘。 

5． 每周清除台面和用具高处的灰尘。 

6． 根据需要彻底清洁垃圾桶。 

7． 根据需要清洁自动饮水器并消毒，并抛光不锈钢的自动饮水器。 

 

 

窗户（建筑外墙） 

日常保洁 

清除内表面污迹。 
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清洁员室/储藏室 

日常保洁 

1. 清洁设备应在必要时进行清洁. 

 

2. 清洁所有的格栅并清除所有的碎屑，以便排水。 

3. 清洁所有水槽。 

4. 清除所有垂直和水平服务设施的灰尘和污迹。 

 

设备和材料 

给保洁服务商的员工所准备的设备和材料对于服务交付的质量和效率有直接和重大的

影响。一直以来，中国的保洁服务商一直不愿意或无法投入高质量的材料和设备，因

为它们比当地的产品更加昂贵。这是“数人头”的模式以及整个中国经常使用的低价

中标保洁服务采购模式所支撑的做法。 

其它市场的经验已经证明适当投资于培训以及高品质的材料和设备，保洁服务的总体

成本将被降低，且保洁服务将更环保、清洁质量将更高。 

培训和支持 

虽然员工培训的主要责任在于保洁服务商，但还有其它优质的资源可用。商业清洁设

备和材料制造商很多，但通常是同一家经销商分销的。信誉好的经销商和制造商通常

会给客户（包括保洁服务商和物业公司）提供培训和支持服务。这一点经常被忽略，

但如果能合理利用，往往会给终端用户带来更多的价值。 
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小型工具 

使用合适的拖洗、窗户擦拭、清扫和地板维护等工具可以提高生产效率和清洁质量。 

正确的人体工程学设计考虑有利于减少清洁员清洁疲劳和重复性劳损。例如，许多拖

把头太沉，在湿水后，一般清洁人员用起来很费力，超细纤维平地拖把系统更容易使

用，效果更好，尤其对于厨房、办公室等轻质尘土较多的区域。同样地，超细纤维平

地灰尘拖把系统可以更有效地去除室内的微粒，从而将减少PM 2.5以下的有害微粒。

PM2.5是一种微小粒空气污染物，如果含量较高对人体健康有危害。 

有些平地拖把超细纤维系统带内置溶液储存器，可以适量地喷洒清洁液，适合清洁厨

房等面积较小的硬表面地板区。任何保洁员都可以使用这些工具，节约劳动力，因为

无需将装满水的拖把桶移到办公区域。 

 

 

清洁工手推车和垃圾清理推车系 
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商业清洁人员的推车在设计和生产上有了很大的改进，主要特征包括轻便、耐用并有

多层架子可以放置容器和工具吊钩。除了保洁员他们自身外，手推车是租户最容易看

到的清洁工具，其好坏直接影响租户对清洁程序的正面或负面评价。 

 

 

 
 

真空吸尘器 

“绿色真空吸尘器”相比常用的商业真空吸尘器耗电量低约30%。根据清除的灰尘

量，可以设置多个不同的参数。过滤级别很关键，尤其对于担心PM 2.5相关的区域。 

背包式真空吸尘器非常适用于需要清洁人员移动的区域，比如楼梯、拥堵区和卫生间

地板，如此可以提高清洁人员的效率。宽轮距的大容量真空吸尘器（尤其是电池驱动
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的真空吸尘器）用于开放的地毯区时能够有效地减少人工。还有的真空吸尘器因为噪

音小，非常适合工作时间使用。 

 

擦拭系统 

商业保洁员的大部分的时间都花费在手中的清洁布上，例如桌面、柜台、墙壁的污迹

清理和表面擦拭等。传统的棉制清洁布会有很多问题，因为清洁布在使用后即使经过

清洁，也会残留灰尘和细菌。 

国际最佳实践是使用超细纤维擦拭系统。超细纤维可以更有效、更轻松地去除灰尘。

此外，超细纤维可以通过机械的方式有效地清除大部分的细菌和病毒。这种擦拭系统

持续使用时间更长，即使比传统的清洁布贵些，适当的清洁可以更好节约整体成本。

超细纤维布有不同的等级，因此必须从信誉好的厂家购买，因为不合格的纤维布会很

快变质清洁的效果也不佳。优质的超细纤维抹布可以持续清洗高达500次，直至看起来

明显破损才需要更换。同时，超细纤维清洁布还有不同颜色可供选择，可应用于窗户

清洁、一般清洁、卫生间清洁等不同清洁工作，有利于避免清洁时各表面的交叉污

染，红色用在马桶和小便器上，黄色用在洗手间表面，例如洗手台、墙壁；绿色用于

普通清洁，蓝色用于清洁玻璃。 

 

 

自动洗地机 

自动洗地机是商业保洁服务的一个关键工具，可以轻松地擦拭并清洁硬表面的地板。
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自动洗地机有多个尺寸可供使用，取决于夜间清洁区域的面积。此外，还有多种型号

可供选择，可以减少用水量，除了离子水和环保的胶体电池外，不含化学品。 

大型零售和仓储设施有驾驶式或机器人自动洗地机。机器人洗地机可以设计程序而无

需操作员操作，从而减少劳动力成本。自动洗地机可连接到互联网并在清洁时上传服

务报告。驾驶式洗地机虽然可以减少操作者的疲劳，但需要高度的培训，因为这种机

器即使低速碰撞，也会损坏建筑内饰和固件。 

保洁服务商和物业经理了解适用于他们具体设施的自动洗地机的类型、功能和质量也

很重要。 

        

 

 

地板机 

地板抛光机有多种尺寸和型号，功能也多种多样。一般有电池、丙烷和交流电驱动的

机器，有多种尺寸和型号可供选择以满足不同的应用以及在高速和抛光模式的抛光应

用。 

 


