영업점 미화 일상관리 과업지시서(특기사항)

1.관리대상
	구분
	지점수
	근무시간(일)
	대청소횟수(년)

	분양(소유), 임차
	564
	별첨 자료 참조
	연간2회                                                                                                                                                                                                                                                     (골드클럽은 연간 6회)

	대청소만
	100
	
	

	합계
	664
	
	


 본 용역의 대상 영업점은 다음과 같다.(세부내역 : 별첨 참조)

 
   

2. 인원관리  
1) 근무시간 산정기준 : 주 5일을 원칙으로 하며, 
“150평 미만 월60H(3H/일)”, “200평 미만 월80H(4H/일)”, “200평 이상 월130H(6.5H/일)” 적용
 (단, 방배서래, 압구정PB센터, 올림픽선수촌PB 3곳은 ”월100H(5H/일)”, 
압구정금융센터, 이태원, 천안두정  3곳은 “1인당 월60H(3H/일) 적용한다.)
2) 미화원의 결원 발생시 ‘수탁자’는 ‘발주처’에게 통보하고, ‘수탁자’는 신속히 대체 근무자를 투입하여 ‘발주처’의 업무환경을 관리 유지한다
   3) 휴가는 별도로 규정된 바 없으며, 경조사 발생시 회사규정에 따라 유급으로 인정된다.
   4) ‘수탁자’는 미화원에게 작업요령, 안전관리, 서비스향상 등에 관한 교육을 실시하여
 미화원의 자질 향상에 노력한다
3. 청소 관리  
  1) 청소세부지침  
	구       분
	청소세부 지침내역

	영업장 및 
회의실
	목재, 타일
	- 먼지 제거 후, 물기를 짜낸 마포걸레로 마무리한다.

	
	카페트
	- 주 2회 이상 먼지제거 및 오점 제거를 실시한다.
※일상관리로 처리가 곤란한 상황은 ‘발주처’와
 상의하여 처리한다.

	
	기타사항
	- TV, 필경대, 테이블, 리플렛꽂이 등 고객사용 가구의 먼지를 매일 제거한다.
- 회의실, 상담실 테이블, 의자 등 먼지를 매일 제거한다.
- 창틀의 먼지를 매일 제거 한다.
- 출입구 유리는 매일 깨끗하게 관리한다.
- 휴지통 쓰레기를 매일 쓰레기봉투, 종량제봉투에
 담아 처리한다.

	공용부분
(객장)
	타일,폴리싱바닥
	- 먼지 제거 후, 물기를 짜낸 마포걸레로 마무리한다.

	
	화강석바닥, 대리석바닥
	- 먼지 제거 후, 물기를 짜낸 마포걸레로 마무리한다.

	[bookmark: _GoBack]구       분
	청소 상세 지짐

	공용부분
	계단/출입구
	- 계단의 먼지를 제거 후 마포걸레로 마무리한다.
- 계단 손잡이의 먼지는 물기를 짜낸 손걸레로
  관리한다.

	화장실
	세면대/변기/바닥
	- 바닥 세척 후 물기를 제거 한다.
- 대/소변기, 세면기의 오염부위를 전용세제로 닦고 
물로 린스 작업을 실시한 후 물기를 제거 한다.
- 세면기 주위의 물기를 제거한다.
- 휴지통의 쓰레기는 쓰레기봉투에 담아 처리한다.
- 화장실 페이퍼류는 확인하여 보충한다.

	현관
	화강석바닥
	- 바닥 및 계단의 쓰레기, 먼지를 제거하고 물기를
 짜낸 걸레로 마무리를 한다.
- 출입구매트의 먼지 및 오염을 관리한다.  
- 비나 눈이 오는 날은 출입구 물기를 제거한다.

	
	점내 365코너관리
	- 365코너 휴지통을 비우고, 청결을 유지한다.
- 자동화기기 주변의 오염물질 및 쓰레기를 청소한다.
- 기기 상단에 위치한 거울을 깨끗이 관리한다.
- 자동화기기의 먼지를 제거한다.



2) 유의사항 
① 청소작업 중 발생한 집기의 파손 등 기타사항에 대하여는 원상복구의 책임을 진다. 
② 화재 및 소방에 관한 안전사고에 특별히 유의 협조한다. 
③ 내부문서, 기타 보안에 대하여는 누설을 금하고, 부정한 행위가 있을 시 ‘공급자가
책임진다.
④ ‘발주처’의 필요에 의한 지시사항 및 금지 통제하는 사항에 대하여는 즉시 협조 및
   이행을 한다.

3) 기타사항
1 대여금고, 시제금고 및 직원책상은 청소범위에서 제외한다.
2 직원휴게실, 화분관리, 조리시설 및 탕비실, 냉장고 등은 계약된 청소범위에
해당되지 않으나 필요에 따라 청소 여부는 ‘발주처’와 ‘수탁자’의 협의 후 결정한다.



참 조 : Group1_시설종합관리 용역대상
       Group1_시설종합관리 용역대상
