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一、家庭开荒保洁 家庭日常保洁

1.1.1.

1.

服务对象：服务对象：服务对象：

服务对象：

正在使用的或新装修的居室，复式楼，别墅，建筑空间。

2.2.2.

2.

服务内容：服务内容：服务内容：

服务内容：

擦拭玻璃，全面牵尘，表面养护，清洗地面，厨厕除污消毒，装修痕迹清理，打蜡（另

收费）。

(1)擦玻璃： 使用玻璃刮，抹水器，无泡玻璃水，强力清洗剂，彻底清除污垢 包括窗

框清理，保护膜的清理，窗户缝的吸尘，对一些顽固的水泥点胶质可 用玻璃铲刀去除，药

水中含有防静电成分，经擦拭过的玻璃，窗框晶莹光亮 不沾灰。

(2)全面牵尘养护： 使用真空吸尘器，吸拭尘迹,配合牵尘液将所有易附 灰尘的材料,
用品,家具表面擦拭,然后对其进行专业养护,洁瓷净,不锈钢光亮剂,擦钢膏,铁艺水及清洁蜡的

使用.就是对其材料镀上保护膜使其光可照人,更易清洁。

(3)洗地面： 地砖表面使用进口洗地机配合硬质地坪清洗剂处理，真空抽洗式吸 水机

清理，使其地面洁净更显光泽。

(4)厨厕除污消毒: 使用酸性清洗剂,高效去油剂 ,配合除水垢、除锈、消毒等针对性处

理。重污垢配合高压喷射清洗。

(5)修痕迹的清理: 针对装修后遗留的漆点、胶迹、涂料点、水泥块、铅笔印等痕迹使

用清洁球、专业铲刀配合稀料、专用清洗剂进行细微清洁处理。

(6)地面和家具保养打蜡。 地板打腊无论是实木（塑胶）地板，大理石，花岗岩，镜

面砖。表面涂上保护蜡，固化后隔绝空气，水，尘，易清洁，防止磨损，从而延长使用寿命

更能起到防滑防静电的作用，专业人员打蜡蜡液分布均匀，厚度适中，亮丽美观。

3.3.3.

3.

使用工具：使用工具：使用工具：

使用工具：

吸尘吸水机、刮玻璃器、涂水器、玻璃铲刀、清洁球、百洁布、毛巾、消毒药剂、玻

璃液、中性清洁剂、酸性除渍药水、硝基稀料、五洁粉、安全带、伸缩杆、毛刷、人字梯、

盛水容器、工具箱、橡胶抗酸手套……
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4.4.4.

4.

清洁范围：清洁范围：清洁范围：

清洁范围：

玻璃、窗框、窗槽、墙面壁砖、厨房卫生间清洗消毒、家具里外、地面。

5.5.5.

5.

清洁程序：清洁程序：清洁程序：

清洁程序：

由上往下，从外围向客厅，然后从门口退出。 6. 清洁标准：干净，无灰尘、污点、油渍。

二、疏通改道，安装服务

专业管道疏通维修服务类，管道疏通、下水道堵清理、马桶阻塞疏通、水斗、脸盆、浴

缸、水池、地漏、马桶、小便池、阴沟、窑井、化粪池等各类下水管道疏通清理，维修各式

水龙头、马桶水箱、自来水管、阀门、增压泵、煤气管道、浴缸渗水。水斗、上下水管改装

等，

专修电马桶。以及针对单位公司内的排污管道、化粪池、油污池进行清理等等。

管道疏通

1.马桶:专业疏通各种型号马桶（抹布,清洁球,塑料）等各种软硬物质所造成的堵塞.
2.地漏:专业疏通各种 v型,S型拐弯的地漏,（因为装修掉进水泥,沙子或头发）等种原因所造

成的堵塞.
3.下水道:各类家庭,酒店,公司,学校等单位的下水道,各类管道,水斗,脸盆,浴缸,水池,地漏,马桶,
小便池,阴沟窑井化粪池等各种下水管道疏通清理,污水管道疏通清理、维修各式水龙头,马桶

水箱维修及更换零配件,阀门,浴缸漏渗水.水斗,上下水管改装等,专修电马桶.以及针对单位公

司内的排污管道,化粪池,油污池进行清理等。

三、工程钻孔、各类打孔

提供专业的打孔机械，专业的技术人员操作承接各类工程打孔、空调打孔、油烟机打孔 、

热水器打孔、水管打孔、混泥土承重墙新开门开窗等各种型号的预留钻孔、及通风管道开洞 、

消防管道钻孔、线槽开孔、墙面拆除、楼板拆除、1cm-25cm 可直接钻孔、及各种规格大小

的过墙孔工程。本部本着一切为客户排优解难为您服务的宗旨以信誉求发展 1打孔部：专业

打孔：工程打孔、开孔、水钻切割开门、开窗、玻璃打孔、穿孔机线孔、打过墙孔、钻孔、

打空调孔、油烟机孔、楼板开孔、水泥墙钻孔、墙壁钻孔、重墙开门.手持式水钻适用于 20-80
毫米 台式水钻适用于 80-250毫米 专业开门、开窗设备。

四、房屋防水，房屋治漏

提供新旧屋面防水搞渗堵漏，地下室水池隧道，建筑物防水堵漏；新旧外墙做防水涂料，

瓷砖马赛克抗渗堵漏，内墙油漆涂料维修；
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各种防腐蚀，衬胶，玻璃钢，油漆及管道疏通清理防腐衬胶，

本公司拥有各种大小型先进设备，大型疏通机、钢片、转扬机疏通清理各大小单位、工

厂、办公楼、学校、家庭各种室内外大小型下水管道，改、修上下水管道，屋顶、卫生间浴

缸补漏水。

五、清理化粪池服务

本公司以常年承包维护为主，公司并派专人护理维护，定期检查化粪池及隔油池清运工作 。

粪便清运主要指化粪池、厕所（尤其是无市政管网的老城区，小胡同的厕所粪便）通过专用

粪便清运车辆，抽运至粪便消纳处理站，集中进行无害化处理的作业过程。粪便、化粪池、

隔油池、污水井清掏、抽运，人工掏挖化粪池、隔油池、污水井，（清井底）污水的清运工

作。丰富的工作实践与不断的科技创新使逐步形成了一支具有专业化、规范化运输实力的清

运团队。他们一贯坚持以周到、热情的工作态度为社会各界提供最优质的服务。

目前，公司拥有专业清运车辆，可适合各种工作环境实施作业。竭诚为社会各界的广

大用户提供化粪池清理，管道清洗，高压水射流等业务的服务。我们一直面向全市开展业务

活动，对机关团体、宾馆饭店、厂矿、医院、学校等各企事业单位的化粪池、污水井、隔油

池清理、抽运及疏通、清洗各种污水管道等服务。我公司拥有各种型号的吸污车辆及配套的

管道疏通设备、利用高压水射流束清洗外管道的高压清洗车及清洗室内管道的小型清洗设

备；有一支经过专门培训、实际经验的专业队伍。我们严格按市物价局额定的标准合理收费 。

六、空调安装维修空调移机，空调加氟、拆装移机服务

本公司拥有二十多位专业空调设计维修人员，提供各种品牌型号的空调维修，空调充氟，

移机服务。

空调移机内容及服务范围

1、空调移机指的是空调需要移动位置，包括移动内机、外机或内外机都移动。

2、空调移机之前需要检测原来空调设备是否能正常工作，如有故障需要检查确定。

3、空调移机时需要收取空调设备系统内的冷媒（制冷剂），在冷媒（制冷剂）收取进外机内

后要及时切断电源。

4、根据需要采取脱离连接管道和内外机的连接。

5、移动空调设备到需要重新安装的位置安装。

6、安装好空调设备后，一般需要补充冷媒（制冷剂），因为在拆装的过程中会泄露冷媒（制

冷剂）。

7、安装完毕后需要试机，如果空调设备能满足要求，说明移机完成。

8、空调设备的移机一般需要 2到 3个操作工，高空作业需要佩带安全带。空调保养维修内

容及范围。

七、保姆、钟点工服务

我公司和社区街道合作，提供保姆、钟点工服务。
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如果是保洁性质钟点工可直接拨打我公司服务热线：025-85020211

八、家政公司管理制度

111

1

、家政公司服务员守则、家政公司服务员守则、家政公司服务员守则

、家政公司服务员守则

1.1、遵纪守法，讲文明，讲礼貌，做到微笑服务，遵从雇主的教导。

1.2、树立主动、热情、耐心、周到的工作态度，勤奋好学，精益求精。

1.3、要守时守信，按时起床，按时完成雇主吩咐的任务，要尽心尽责，坚守岗位。

1.4、尊重雇主，不得与雇主争吵，做错事情要坦诚的承认错误，不得污辱雇主的人格。

1.5、客户在与不在，不准私自看电视和乱翻橱柜、抽屉等。

1.6、雇主不在家时或未经同意，不得带亲朋好友到雇主家里来留宿。

1.7、未经雇主同意，不准随便拨打私人电话，不能把雇主家里的电话告诉别人。

1.8、要珍惜雇主家的财产，使用电器要注意安全。

1.9、工作行为要谨慎，防止打烂雇主的物品。

1.10、要尊重雇主的风俗习惯和生活习惯，不准打听和传播雇主的私事。

1.11、要用爱心去教导孩子，细心地照顾好老人。

1.12、仪表整洁和衣装要得体，讲究个人卫生，注重个人的修养和仪表。

222

2

、家政公司对雇主的保障制度、家政公司对雇主的保障制度、家政公司对雇主的保障制度

、家政公司对雇主的保障制度

2.1、人员由各地政府、妇联、劳动部门输送，并由政府或相关亲属担保；

2.2、持体检合格证和培训上岗证上岗。

2.3、所有员工实行档案管理。

2.4、公司为上岗员工上工伤和意外险；降低雇主的用人风险。

2.5、建立服务员上下岗的审核制度，保障雇主财产安全。

2.6、公司建立全程跟踪管理和再培训服务机制。

2.7、公司建立员工信息反馈机制，作为考核、奖惩员工的重要指标。

2.8、违反公司制度的服务员工，进行相应处分。

333

3

、家政公司服务员的保障制度、家政公司服务员的保障制度、家政公司服务员的保障制度

、家政公司服务员的保障制度

3.1、公司按月发放服务员工资。

3.2、家政服务员待岗期间培训基地安排食宿和培训。

3.4、家政服务员的每月实际工作天数为 28天，超过计假期工资

3.5、保证家政服务员每天的连续睡眠时间不得少于 8小时。

3.6、能保证家政服务员每天的三餐进食能吃饱。

3.7、雇主保证家政服务员有单独的床位。

3.8、雇主不能使用污辱性的语言来伤害服务员的自尊心。

3.9、雇主不能对服务员进行恐吓。

3.10、雇主保证家政服务员的安全工作环境。
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444

4

、家政公司服务员的奖罚制度、家政公司服务员的奖罚制度、家政公司服务员的奖罚制度

、家政公司服务员的奖罚制度

4.1.服务员奖励制度：

公司对服务员工作表现突出，思想态度好，积极上进的给予奖励和提拔。

没有受到雇主投诉，工作满一年的服务员享有免费再培训。

服务员工作满一年，可享受相应的假期。

公司对工作态度好，工作能力强的服务员加工资。

2.服务员的处罚制度：

公司对服务员在工作期限内，思想态度差，工作表现懒惰的人给予警告并相应处分。

公司对工作表现差，连续 3次被雇主投拆退回公司的服务员给予警告，待岗期间在公司收取

相应的伙食费和住宿费。

公司对工作表现很差，连续 3次以上被雇主投诉的，公司责令开除，所交的费用不退。

服务员对雇主的家庭犯原则上的错误，造成较大财产损失，要赔偿相应损失。

服务员违反国家法律，做出的不良行为对雇主的家庭财产造成损失的，要移送公安机关处理 ，

追究刑事责任。

如家政服务人员不辞而别。公司会在相应的各媒体发出寻人启示，造成的一切不良后果公司

概不否则。

555

5

、家政人员应正确对待个人一些问题、家政人员应正确对待个人一些问题、家政人员应正确对待个人一些问题

、家政人员应正确对待个人一些问题

5.1、若患有或曾经患有传染性疾病或慢性疾病要告知雇主和公司。

5.2、工作中有差错，如：损坏物品，给孩子服错药，婴幼儿咽了异物等要及时汇报。

5.3、若有异性追求、陌生人纠缠及相关的外界纠纷都应及时向雇主和家政公司反映，以求

得到及时帮助。

5.4、家中有事或其他原因要求辞工，切忌搞突然袭击。一定要提前一周以上通知雇主和公

司。

5.5、尊重雇主家的财产安全；

5.6、生活用品小件自带。

5.7、注意雇主家的财产安全。

5.8、雇主家的电话、地址、生活习惯不得告之他人。

5.9、雇主小孩不可以让陌生人带走。

5.10、不可以带陌生人到雇主家做客，不给陌生人开门。

5.11、不乱打雇主家电话（有事打电话要跟雇主说明一下）。

5.12正确处理好雇主的苛刻行为，若有出现雇主有苛刻行为的问题，作为服务员要积极地与

家政公司取得联系，并请家政公司出面予以解决，无论任何人对你有诽谤、殴打、拘禁、跟

踪、私拆个人信件等侵犯你合法权益的行为，立即通知家政公司或公安机关，求得合法保护 ；

代理情况下，延长和缩短服务时间都第一时间通知家政公司。

5.13、在工作时如雇主要求家政服务员做约定外的服务内容可以拒绝。
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家政服务员国家职业标准

职业概况职业概况职业概况

职业概况

1、职业名称：家政服务员

2、职业定义：根据要求为所服务家庭操持家务、照顾儿童、老人、病人，管理家庭有关事

情的人员。

3、职业等级：本职业共设 3个等级，分初级（国家职业资格 5级）、中级（国家职业资格 4
级）、高级（国家职业资格 3 级）。

4、职业环境条件：室内、常温。

5、职业能力特征：具有一定的学习能力和语言表达能力。

6、基本文化程序：初中毕业。

培训要求：培训要求：培训要求：

培训要求：

（1）、培训期限：全日制职业学校教育根据其培养目标和教学计划确定。

（2）、教训教师：具有相关职业等级以上职业资格证书或中级以上专业技术职称，并有相应

的教学经验。

（3）、培训场地与设备：满足教学需要的标准教室，具有常见的电器、家用电子产品及国家

燃具操作间，相关的教学用具和设备。

鉴定要求：鉴定要求：鉴定要求：

鉴定要求：

（1）、适用对象：从事或准备从事本职业的人员。

（2）、申报条件：初级（具务以下条件之一者）（一）经本职业初级正规培训达规定标准学

时并取得毕业证书；（二）在本职业连续见习工作半年以上者。

（3）、鉴定方式：分为理论知识考试和技能考核，理论知识考试满分为 100分，60分及以

上为合格。理论知识考试合格参加技能考核，技能考核分项目进行。申报初级家政服务员，

鉴定的考生须考“家庭礼仪”、“操持家务”、“看护婴儿”、“照料老人”、“护理孕妇”六个项

目，六项满分为 100分，60分及以上为合格。

（4）、鉴定时间，理论知识考试为 90分钟，技能考核，初级不少于 120分钟。

（5）、鉴定场地及设备，理论考试在标准教室里进行，技能考核场地必须有常用家用电器、

家用电子产品及家庭用燃具及相关的用具设备。

基本要求基本要求基本要求

基本要求

1、职业道德：

（1）、职业道德基本知识。

（2）、职业条则

（一）遵纪守法，讲文明，讲礼貌，维护社会公法
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（二）自尊、自爱、自立、自信、自强

（三）守时守信、尊老爱幼、勤奋好学、精益求精

（四）尊重用户、热情和蔼、忠诚本份。

2、法律知识：

（1）、公民权利和义务

（2）、劳动法常识

（3）、妇女权益保护法常识

（4）、未成年人保护法常识

（5）、消费者权益保护法常识

（6）、食品卫生法常识

3、安全知识：

（1）、家庭防火、防盗及意外事故知识

（2）、出行安全知识

（3）、个人安全及自我保护常识

（4）、安全用电、用气常识

4、卫生知识：

（1）、个人卫生常识

（2）、环境卫生常识

（3）、饮食卫生常识

更多内容请访问公司主页：http://www.13072515287.cn

http://13072515287.cn
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