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一、日常管理规程
1. 班前准备与部署
· 每日8:30前召开部门晨会，明确当日重点工作（如重大活动保障、专项检查等），分配保洁、绿化、消杀等班组任务，强调安全作业规范（如高空作业防护、清洁剂使用禁忌）。
· 检查《当日工作计划表》，确认物料（清洁剂、工具、绿化肥料等）库存及分发到位。
2. 日常巡查督导
· 每日9:00-11:00、14:00-16:00分两次对责任区域（园区道路、楼宇大堂、电梯轿厢、绿化带、垃圾中转站等）进行全范围巡查，使用《环境巡查记录表》记录问题（如地面污渍、绿植枯萎、垃圾桶满溢等）。
· 对作业人员进行现场督导：检查保洁员“一尘不染”标准执行情况（如玻璃无手印、地面无毛发）、绿化员修剪/浇水规范（乔木修剪高度、草坪留茬高度）、消杀员设备调试及药剂配比（如灭鼠药投放点标识、蚊蝇消杀药剂浓度0.5%-1%）。
3. 品质检查与整改
· 每日16:30前汇总巡查问题，对轻微问题（如局部污渍）要求当班人员30分钟内整改；重大问题（如管道泄漏污染地面）立即启动应急流程，并上报物业服务中心经理。
· 每周五组织周度品质抽查，对照《环境服务质量标准》（如大堂地面每日拖拭≥2次、电梯轿厢每2小时擦拭1次），对未达标项开具《整改通知书》，要求责任班组24小时内反馈整改结果。
二、专项工作规程
1. 绿化养护管理
· 按季节制定《绿化养护计划表》：春季（3-5月）重点施肥（氮磷钾复合肥，用量50g/㎡）、修剪造型；夏季（6-8月）加强浇水（每日早6点前、晚7点后，避免叶面灼伤）、病虫害防治（蚜虫用吡虫啉1000倍液喷雾）；秋季（9-11月）清理枯枝败叶、施越冬肥（有机肥为主）；冬季（12-2月）乔木涂白（生石灰:硫磺:水=5:1:20配比）、防寒包裹。
· 每月5日前组织绿化班对名贵树木、景观花卉进行专项检查，记录生长状态，异常情况（如枯萎、病虫害）24小时内联系园林公司制定处理方案。
2. 垃圾分类管理
· 每日检查垃圾投放点“四分类”标识（可回收物、厨余垃圾、有害垃圾、其他垃圾）是否清晰，督导保洁员引导业主正确分类投放，对混投垃圾进行二次分拣并记录《垃圾分类劝导台账》。
· 每周三14:00监督垃圾中转站清运过程，确保“日产日清”，运输车辆离场前冲洗轮胎，避免遗撒污染路面；每月25日核查《垃圾分类清运量统计表》，分析分类准确率，针对性优化宣传引导方案（如增设分类指引牌、组织业主培训）。
3. 虫控消杀管理
· 每月10日、25日组织专业消杀公司对园区进行“四害”（鼠、蟑、蚊、蝇）消杀，提前24小时在单元门张贴《消杀通知》，明确消杀范围（下水道、绿化带、垃圾站周边）及安全注意事项（如宠物远离喷药区域）。
· 消杀后48小时内检查效果（如鼠饵站盗食情况、蟑螂密度监测盒捕获数量），使用《消杀效果评估表》记录，未达标项要求消杀公司72小时内补杀。
三、应急处理规程
1. 突发污染事件
· 接到油污泄漏、油漆泼洒等报告后，10分钟内到达现场，立即设置警示标识，组织保洁班用吸油棉/沙土覆盖污染区域，使用对应清洁剂（如油污用去油剂、油漆用天那水）处理，处理后用清水冲洗并检查防滑性，填写《突发事件处理报告》上报。
2. 恶劣天气应对
· 暴雨预警：提前2小时检查排水口、雨水篦子是否畅通，组织清理落叶、杂物；暴雨后1小时内巡查低洼区域积水情况，使用抽水泵排水，对湿滑路面铺设防滑垫并安排专人引导。
· 大风/暴雪预警：提前加固户外绿植（如乔木支撑）、收回易坠物品（如高空作业平台）；灾后2小时内清理断枝、积雪，恢复道路通行及绿化景观。
四、人员与资源管理规程
1. 团队管理
· 每月组织1次技能培训（如“玻璃无痕清洁技巧”“绿植修剪工具使用”），培训后通过实操考核（80分以上为合格），不合格者安排复训。
· 每周依据《员工绩效考核表》（含作业效率、品质达标率、业主投诉率）对班组人员进行评分，月度汇总后与绩效工资挂钩。
2. 成本与设备管理
· 每月20日前编制《下月物料采购计划》，按“按需采购、控制损耗”原则申报清洁剂、工具等物资，确保库存不超过月度用量的1.5倍；每季度盘点设备（洗地机、高压水枪、绿篱机等），安排专业维保，填写《设备维保记录表》。
五、持续改进规程
· 每月5日前汇总《月度环境服务质量报告》（含业主投诉率、整改完成率、物料损耗数据），分析问题根因（如投诉集中于电梯异味，需优化轿厢通风及消毒频率），提交物业服务中心审议后更新作业标准。
岗位操作规程清单
	序号
	规程名称
	主要内容
	责任部门/人
	频率/时机
	输出文件

	1
	晨会部署规程
	任务分配、安全强调、物料检查
	环境部主管
	每日8:30前
	《当日工作计划表》

	2
	日常巡查规程
	全区域问题记录、作业标准督导
	环境部主管
	每日2次
	《环境巡查记录表》

	3
	绿化养护规程
	季节性施肥、修剪、病虫害防治
	绿化班/主管
	按季节计划
	《绿化养护计划表》

	4
	垃圾分类管理规程
	投放引导、二次分拣、清运监督
	保洁班/主管
	每日/每周
	《垃圾分类劝导台账》

	5
	虫控消杀规程
	消杀计划、效果评估、安全通知
	消杀公司/主管
	每月2次
	《消杀效果评估表》

	6
	突发污染处理规程
	现场处置、清洁剂使用、警示设置
	主管+保洁班
	事件发生后10分钟内
	《突发事件处理报告》

	7
	人员培训考核规程
	技能培训、实操考核、绩效评分
	环境部主管
	每月1次
	《员工绩效考核表》

	8
	月度质量改进规程
	数据汇总、问题分析、标准更新
	环境部主管
	每月5日前
	《月度环境服务质量报告》



