清洁服务机构基础信息表
填报时间：      年    月   日
表一：清洁服务机构基础信息表
	序号
	项目
	内容

	1
	机构名称（盖公章）
	

	2
	法人代表姓名
	

	3
	总经理姓名
	

	
	副总经理姓名
	

	4
	地址
	

	5
	邮编
	

	6
	电话号码（包括地区编号）
	

	
	传真号码（包括地区编号）
	

	
	联系人手机
	

	7
	所属经济类型
	国有经济
	□国有企业   

	
	
	
	□国有联营企业

	
	
	集体经济
	□集体企业   

	
	
	
	□集体联营企业

	
	
	私营经济 
	□私营独资企业      

	
	
	
	□私人合伙企业

	
	
	
	□私营有限责任公司

	
	
	股份制经济
	□股份有限公司   

	
	
	
	□有限责任公司

	
	
	外商投资经济
	□中外合资经营企业   

	
	
	
	□中外合作经营企业

	
	
	港、澳、台投资经济
	□与大陆合资经营企业      

	
	
	
	□与大陆合作经营企业

	
	
	
	□独资企业

	
	
	其他经济
	

	
	
	事业单位
	□全额拨款      

	
	
	
	□差额拨款

	
	
	
	□自收自支

	8
	所有者（股东）姓名
	

	9
	归属情况
	□有上级主管部门          □无上级主管部门

	10
	成立日期
	

	11
	办公场所建筑面积（㎡）
	

	12
	注册资本（万元）
	

	13
	净资产（万元）
	

	14
	任职年限5年以上总经理、副总经理人数
	            

	
	任职年限5年以下总经理、副总经理人数
	            

	15
	内设部门名称
	

	
	分支机构名称
	





表二：清洁服务机构总体情况表
	序号
	项目
	指标
	内容

	从业人员情况

	1
	人员总体情况
	机构人员总数（人）
	         

	
	
	工作不满1年员工数（人）
	         

	2
	管理人员构成情况
	管理人员总数（人）
	

	
	
	管理人员学历
	研究生（含）以上      人、本科      人、大专      人、中专及以下      人  

	
	
	管理人员职称
	高级职称      人、中级职称      人、初级职称      人

	
	
	大专学历以下或无职称，从业时间5年（含）以上的管理人员数（人）
	          

	
	
	管理人员年人均培训时间（课时）
	          

	
	
	专科以上学历，或具有初级以上职称，或从事管理岗位工作5年（含）以上人员占机构管理人员总人数比例（%）
	          

	3
	专业技术人员情况
	专业技术人员总数（人）
	 

	
	
	专业技术人员职称
	高级职称      人、中级职称      人、初级职称      人

	
	
	无职称但从事清洁专业技术工作年限5年（含）以上人数（人）
	 

	
	
	技术人员年人均培训时间（课时）
	       

	4
	机构部门设置情况
	业务部门（含分支机构）数量（个）
	

	
	
	业务部门（含分支机构）名称
	          

	
	
	培训、质量控制、人事部门负责人具有大专学历，或初级（含）以上职称，或从事管理岗位5年以上人数（人）
	

	5
	从事清洁服务工作人员情况
	工作人员人数（人）
	

	
	
	初中（含）及以上学历工作人员数（人）
	

	
	
	工作人员从业年限
	1年以上      人，  2年以上       人，5年以上      人

	
	
	工作人员年人均培训时间（课时）
	

	业务范围

	6
	服务项目情况
	服务项目数（项）
	          

	
	
	规模项目数（项）
	         

	
	
	是否提供基础清洁服务
	是□
	  否□

	
	
	主要提供的基础清洁服务项目
	地面清洁服务□  

	
	
	
	立面清洁服务□

	
	
	
	装饰物、灯具、家具及设施清洁服务□

	
	
	
	卫生间清洁服务□


表B.2（续）
	序号
	项目
	指标
	内容

	6
	服务项目情况
	主要提供的基础清洁服务项目
	玻璃及玻璃制品清洁服务□

	
	
	
	电梯及电梯间清洁服务□

	
	
	
	首次清洁□

	
	
	
	其它□（具体说明）                    

	
	
	是否承担专项清洁服务
	是□
	否□

	
	
	主要提供的专项清洁服务项目
	建筑物外立面清洁服务□                    

	
	
	
	公共场所集中空调通风系统清洁服务□

	
	
	
	厨房排油烟系统清洁服务□

	
	
	
	石材养护□

	
	
	
	打蜡及养护□

	
	
	
	地毯、沙发、布艺等清洁服务□

	
	
	
	绿地及绿化带清洁服务□

	
	
	
	水面（水池、泳池）清洁服务□

	
	
	
	家居清洁服务□

	
	
	
	公共交通工具清洁服务□

	
	
	
	城镇环境卫生清洁服务□

	
	
	
	其它□（具体说明）                  

	
	
	基础清洁服务主营服务项目数（项）
	

	
	
	基础清洁服务规模项目数（项）
	

	
	
	专项清洁服务主营服务项目数（项）
	

	
	
	专项清洁服务规模项目数（项）
	

	设施设备与能力

	7
	场所面积
	固定办公场所建筑面积（㎡）
	        

	
	
	物资存储库房建筑面积（㎡）
	         

	
	
	是否有满足需要的物资配送能力
	是□
	否□

	
	
	作业现场有无物资存储场所
	自有□
	非自有□
	无□

	8
	办公设备
	复印机数量（台）
	

	
	
	传真机数量（台）
	

	
	
	税控机数量（台）
	

	
	
	计算机数量（台）
	

	
	
	电话数量（部）
	

	
	
	设备性能是否良好
	是□
	否□

	
	
	是否设有客服电话
	有□     号码：                

	
	
	
	无□

	
	
	是否设有客户投诉电话
	有□     号码：                 

	
	
	
	无□

	
	
	公布的电话号码是否准确
	是□
	否□

	
	
	是否配有工作需要的设备
	笔记本电脑 
	有□
	无□

	
	
	
	投影仪
	有□
	无□


表B.2（续）
	序号
	项目
	指标
	内容

	8
	办公设备
	是否配有工作需要的设备
	摄像机
	有□
	无□

	
	
	
	照相机
	有□
	无□

	
	
	
	录音设备
	有□
	无□

	
	
	消防、安全设施配置是否完备、有效
	是□
	否□

	
	
	消防、安全标识是否明显、清晰
	是□
	否□

	9
	作业设备
	常用清洁服务设备数量（台）
	

	
	
	常用清洁服务设备名称及数量
	名称                ，数量    台

	
	
	
	名称                ，数量    台

	
	
	
	名称                ，数量    台

	
	
	
	名称                ，数量    台

	
	
	专项清洁服务设备数量（台）
	        

	
	
	专项清洁服务设备名称及数量
	名称                ，数量    台

	
	
	
	名称                ，数量    台

	
	
	
	名称                ，数量    台

	
	
	
	名称                ，数量    台

	
	
	消毒设备数量（台）
	      

	
	
	消毒设备名称及数量
	名称                ，数量    台

	
	
	
	名称                ，数量    台

	
	
	
	名称                ，数量    台

	10
	信息化技术应用
	是否有局域网络管理系统
	有□
	无□

	
	
	是否有网络办公系统
	有□
	无□

	
	
	是否有公司网站
	有□
	网站名称：               

	
	
	
	
	网址：                   

	
	
	
	无□

	
	
	网站页面浏览量/日
	

	
	
	网上信息是否做到及时发布、修改、删除、暂停或启动
	有□
	无□

	
	
	网站的信息更换的时间
	1日□
	2日□
	3日及以上□

	
	
	公司网站有无客户反馈渠道
	有□
	无□

	规章制度

	11
	员工手册
	是否有员工手册
	有□
	无□

	
	
	是否对员工进行手册内容培训
	是□
	否□

	
	
	员工是否熟知手册内容
	是□
	否□

	
	
	员工是否能按手册要求规范行为
	是□
	否□

	12
	工作岗位说明书
	是否有工作岗位说明书
	有□
	无□

	
	
	设有岗位数（个）
	

	
	
	岗位说明书数量（个）
	

	
	
	是否按岗位说明书要求规范服务
	是□
	否□

	
	
	员工是否了解自己岗位的规定和要求
	是□
	否□

	
	
	员工是否能按岗位说明书规范行为
	是□
	否□



表B.2（续）
	序号
	项目
	指标
	内容

	13
	管理制度
	是否有管理制度及工作流程
	有□，名称：A.                   
B.                   
C.                   

	
	
	
	无□

	
	
	
	

	
	
	是否有与规章制度相对应的档案资料
	有□，名称：A.                   
B.                   
C.                   

	
	
	
	无□

	
	
	是否有落实规章制度的相关记录
	有□
	无□

	14
	依法经营
	无投诉年限（年）
	

	
	
	有无处理的纪录
	有□
	无□

	服务现场

	15
	合同
	是否签有合同
	是□
	否□

	
	
	是否按照合同执行
	是□
	否□

	
	
	有无主动为甲方提供超值服务行为
	有□
	无□

	
	
	有无主动向甲方提出提高服务质量的建议
	有□
	无□

	16
	规章制度落实
	有无规章制度文本
	有□
	无□

	
	
	必要的制度是否上墙
	是□
	否□

	
	
	规章制度落实

	
	
	职工了解规章制度比例（%）
	

	
	
	有无落实规章制度的现场记录
	有□
	无□

	17
	规范服务
	作业人员是否统一着装
	是□
	否□

	
	
	举止言语是否文明、规范
	是□
	否□

	
	
	是否维护服务对象的正常生活工作秩序
	是□
	否□

	
	
	现场是否有防护措施
	是□
	否□

	
	
	是否设置醒目的安全及作业提示标志
	是□
	否□

	
	
	是否严格执行操作规程
	是□
	否□

	
	
	作业物品是否归类使用
	是□
	否□

	
	
	是否有作业工具消毒手段
	是□
	否□

	
	
	作业工具是否消毒
	是□
	否□

	质量控制

	18
	部门与人员
	是否有专职质量控制部门和人员
	是□
	否□

	
	
	项目现场是否设有质量检查人员
	是□
	否□

	
	
	质量检查人员是否熟知质量管理制度和作业指导书内容
	是□
	否□

	
	
	质量检查人员是否能指导现场操作
	是□
	否□

	19
	监督与检查
	是否有监督检查流程
	是□
	否□

	
	
	质量检查人员是否熟知监督检查内容
	是□
	否□

	
	
	是否有监督检查现场记录
	是□
	否□


表B.2（续）
	序号
	项目
	指标
	内容

	19
	监督与检查
	自检率（%）
	

	
	
	是否有错误、问题纠正记录
	是□
	否□

	20
	作业指导书
	是否有现场作业指导书
	是□
	否□

	
	
	操作人员是否掌握作业指导书内容
	是□
	否□

	
	
	是否按照作业指导书实施作业
	是□
	否□

	
	
	作业指导书是否不断更新完善
	是□
	否□

	21
	客户满意度
	是否有客户满意度调查活动
	是□
	否□

	
	
	是否有客户满意度调查相关记录
	是□
	否□

	
	
	客户满意度（%）
	

	22
	采购与使用
	是否有合格供方名录
	是□
	否□

	
	
	合格供方是否提供相关检测报告
	是□
	否□

	
	
	是否使用合格供方名录所列产品
	是□
	否□

	
	
	现场使用的消毒剂有效氯浓度（mg/L）
	

	
	
	现场使用的清洁剂、洗涤剂PH值
	

	品牌

	23
	资质和荣誉
	近3年获得认证、执业资质、行业荣誉、诚信证书数量（个）
	 

	
	
	近3年获得认证、执业资质、行业荣誉、诚信证书名称
	

	24
	客户投诉及处理
	是否设有投诉电话
	是□
	否□

	
	
	从接到投诉到介入处理时间（工作日）
	

	
	
	是否及时向投诉人反馈处理结果并保护投诉人的权益
	是□
	否□

	
	
	是否有投诉及处理情况记录
	是□
	否□




