	臺灣屏東地方法院檢察署清潔維護勞務採購工作規範書(105年版)

	清潔範圍：本署辦公大樓(地下室至陽台)、檢察事務官室及外圍四週（包括署內車庫、籃球場、本署第一、第二停車場、後側門、合作街人行走道、互助街車庫、花圃）、本署檢察官宿舍區樓梯間（互助街(19、19之1、2號)、合作街(10之1、2號，12、12之1、2號，22、22之1、2、3號，24、24之1、2、3號)宿舍區）。協和路136巷11-15號外圍範圍內。

	作業時間
	作  業  細  目
	作業標準及規範

	每日一次
	1. 一樓前大廳（包括與法院共用大廳(單月份)）地面，一樓至四樓頂（含詢問室一、二）階梯（包括扶手）、各樓走道（廊）等每日固定清掃拖洗一次，應隨時保持清潔。
2. 電梯廂內部地板、鏡面及壁面不銹鋼清理。
3. 大廳、走廊、樓梯間（含檢察事務官室一、二樓）玻璃每日輪流擦拭，至少每週擦拭一次。
4. 本署辦公大廈四週（包括車庫、後側門、合作街、人行走道、互助街車庫、到合作街26號全部）及第一、第二停車場四週，若與馬路相鄰，包含馬路中線以內部份之路面，需每日固定打掃，並隨時保持清潔。
5. 垃圾筒、腳墊及走廊和當事人休息候訊室座椅，應每日清理乙次。
6. 垃圾每日運出大廈放置於指定地點傾倒。
7. 全樓(含羈押室、檢察事務官室一、二樓)男女盥洗室及茶水間，每日沖洗，各樓層廁所上、下午至少清潔一次，遇有髒亂應隨時排除，經常保持清潔無臭。
8. 燈具、牆壁、窗門口、樓梯間及樑柱經常保持清潔，如發現蜘蛛網應隨時清除。
9. 本署大門兩旁之花圃、椰子樹下、人行道上之花盆、公務車庫花圃、署內中庭花圃、二樓檢察官休息室旁花園、各樓層窗型花圃及本署後停車場、檢察事務官室後方、籃球場地面及花圃、每日均應清掃、並視情況澆水。
	無紙屑、煙蒂、果皮、廢棄物等雜物
廁所地板乾淨無紙屑、無積水、小便斗、馬桶、洗手台置物架無汙垢，無臭。
每間廁所(盥洗室)置有公廁清掃及檢查出勤紀錄表，請清潔人員簽名確認。

	每週一次
	1. 本署四樓會議室，每週固定整理乙次，但召開會議前，應配合甲方之需求清潔。
2.電梯內地毯(腳墊)每週清洗乙次。
3. 牌示、鐵柵門及鐵捲門每週擦拭乙次。
4.各偵查庭、詢問室、諮商室內地板及桌椅至少每週清潔一次。
5. 職務宿舍(如工作地點)樓梯間至少每週清掃拖洗一次。
	無紙屑、煙蒂、果皮、廢棄物等雜物平日視需要加強維護。

	每月一次
	1. 各辦公室玻璃、及紗窗至少每月擦拭一次，並經常保持清潔。
2. 屋頂空地及下水口除至少每月至少打掃2次外，應經常保持清潔，並於颱風雨季加強清潔打掃。
	排水口暢通，必要時應通知本署總務科派員監工

	其  他
	1.全署地板（含室內、檢察事務官室、詢問室）應於農曆年前清洗打腊乙次，以後排定週期維護保養。(如廠商無法施作，於企劃書敘述，本署保留此項預算，另覓廠商辦理)
2.配合國家清潔週，執行全署大掃除乙次。
3.戶外庭園環境為大門兩旁之花圃、椰子樹下、人行道上之花盆、公務車庫花圃、署內中庭花圃、二樓檢察官休息室旁花園、各樓層窗型花圃及本署後停車場、檢察事務官室後方、籃球場地面及花圃、協和路宿舍136巷11至15號外圍，園藝維護及保養方式如下：
　(1)戶外庭園(不含協和路宿舍)環境清潔、灌溉花木及照護，每日施作1次。
  (2)草皮修剪，每月施作1次。
  (3)灌木修剪，每年2、5、8及11月施作1次。
  (4)灌木及草花施肥，每年3月、6月、9月施作1次。
  (5)枯木及雜草清除，視需要不定期施作。
4.各層樓窗型及分離式冷氣，每月應清潔機身及濾網一次。
5.星期六(連續假日三天以上(104年度為1/3，2/21、2/28，4/4，6/20，9/26、10/9日)暫停乙次，擇期補掃)各樓層(含檢察事務官室(每月至少1次)、偵查庭)輪流打掃1次。
6. 洗手間衛生紙、洗手乳、芳香劑、除臭劑及垃圾袋隨時補充。由本署購買。
7. .垃圾分類依規定分為資源回收之紙類、寶特瓶塑膠類、鐵鋁罐、廚餘及一般廢棄物等五類。
8. 資源回收配合環保車辦理。
9. 本署為垃圾不落地場所、承商須配合環保車時間將垃圾清理丟棄。
10. 其他未列舉，但屬本清潔範圍內仍應清潔。
	打腊及維護保養方式，配合國家清潔週大掃除、外圍、花圃及協和路宿舍除草及整理方式，冷氣濾網清潔保養。
喬木修剪配合臺灣屏東地方法院時程另行採購辦理。
草花、草皮補植，經機關協調廠商後補植，補植草花或草皮費用由機關負擔。


其他工作規範:
一、因特殊需要，機關認為需增加工人、加班工作或於非上班日提供服務時，得標廠商應即照辦，不得推諉拒絕或拖延。
二、如預來賓參觀，外界租借，重要慶典、會議、或其他原因，需要增加人手，延長工時或休假日出勤，均應依照機關指示密切配合辦理。
三、派駐人員:
    得標廠商常駐服務人員每日應固定指派指派1.5名(含)以上人力(依廠商企劃書辦理，薪資不得違反勞基法所訂最低薪資)，另應視現場實際需要，增加服務人數。服務人員需身體健康，品行端正，態度和善，認真負責。且應在開始工作前一週將工作人員造具名冊(包括:姓名、出生年月、住址、身分證統一編號，身分證正、反面影本)送本署審核，經本署同意始可派任、調動或更換人員。任職中若認其不適任者，本署得隨時要求立即更換，得標廠商應立即更換，不得異議。廠商得推薦前年度同質勞務採購案所進用之人員，經機關同意始得進用。
四、現場管理應注意事項:
1、得標廠商所派派駐人員應充分了解雙方合約之工作內容，並有任務時效觀念。
2、派駐人員確實執行工作並依照每日、每週、每月工作明細表進行檢查。
3、作業時所需要之水、電、應力求節約避免浪費，各項工作均應依其材質執行落實施作，盡善良施工之責。
4、服務人員應著制服，儀容整潔，品行良好，肅靜不聒噪，服務態度有禮。派駐人員請配備行動電話隨時開機，以便本署聯繫。
5、平常受配責任區之服務人員，應自動自發隨時保持環境整潔，並以不影響員工工作為前提。
6、服務人員應於指定之場所休息並保持該場地之整潔，本署上班時間為早上8時30分至12時30分，下午1時30分至5時30分，工作人員工時八小時(工作時間可依勞基法允許範圍內與本署事先議定)，有關服務人員上班時間之分配，承商應將工作計畫及工時分配表交管理人員控管。
7、服務人員之雇用、調度、薪資、勞退金、保險(含所有相關法律需要投保之保險)及各項福利與人身安全等概由得標廠商負責。
8、得標廠商應對其履約場所作業及履約方法之適當性、可靠性及安全性負完全責任。例如工作人員於執行勤務時，不得觸控電氣、機具及其他開關，危險地區並需注意保持安全距離，否則其行為後果概由得標廠商負責。
9、得標廠商應對其履約場所作業有發生意外事件之虞時，廠商應立即採取防範措施。發生意外時，應立即採取搶救、復原、重建及對機關與第三人之賠償等措施。
五、工具及用品:
服務所需工具、機具(如吸塵器)、清潔用品(不含垃圾袋、廁所用品及廁所使用之芳香劑、清毒液等消耗品)、藥劑、車輛等均由得標廠商自行負責，並應按服務標的物材質使用適當藥劑;得標廠商人員應於本署提供之地點休息及擺放工具、機具或其他物品，不得任意擺放。工具、機具如有遺失或被竊情事，概由得標廠商自行負責。另廠商必須自行提供所有清潔工作人員配備工作車含所需之清潔工具及一切工作所需材料（含各項防護口罩、手套、垃圾夾等）。
六、員工薪資:
1、為保障工作人員基本權益，廠商所指派勞務人員每月每人薪資不得低於契約規定之基本工資，以確保派駐人員服務品質及效率。
2、廠商不得巧立名目扣減工作人員契約所訂最低應領薪資。
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