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附件一  服務細則 

 

一、 服務範圍  

為文化局轄下澳門文化中心綜合體 (包括澳門文化中心、澳門藝術博物館、

澳門回歸賀禮陳列館) 提供清潔衛生服務: 

 

1. 【澳門文化中心】：所有樓層的設施，包括綜合劇院、小劇院、舞台及控
制室、貴賓室、會議室、大堂、接待處、辦公室、洗手間、綵排室、化妝
間、演員用餐區、急救室、兒童區、機房、走廊及停車場等等……、大樓
及所有通道外出入口、天台、戶外藝術廣場、文化中心廣場、通往科學館
之行人天橋及其他澳門文化中心範圍內的地方等。 

 
2. 【澳門藝術博物館】：所有樓層的設施，包括展覽館、圖書館、禮品店、

演 講 廳 、 接 待 處 、 辦 公 室 、 洗 手 間 、 工 作 室 、 機 房 、 走 廊 及 停 車 場 等
等……、大樓及所有通道外出入口、天台及其他澳門藝術博物館範圍內的
地方等。 

 
3.  【澳門回歸賀禮陳列館】:所有樓層的設施，包括展覽館、接待處、辦公

室、洗手間、工作室、機房、走廊等等……、大樓及所有通道外出入口、
天台及其他澳門回歸賀禮陳列館範圍內的地方等。 

 
 

二、 服務項目及所需用品器材 

 

I). 清潔項目： 

清潔項目由「常規清潔」及「特別清潔」等兩大類組成，「常規清潔」由

駐場清潔人員負責，「特別清潔」則必須由額外清潔人員負責。 

i.  「常規清潔」由「日常清潔」及「每月綜合清潔」兩部份組成，其內容
及清潔時間如下： 
 

A. 【澳門文化中心】 
 
(a) 「日常清潔」內容，包括以下各項： 
1 為以下地點作整體清潔、消毒、吸塵、拖地、清理所有雲石、地板及地

毯上污穢，抺門、牆身及擦亮所有玻璃等；同時亦需為其傢俬、設備、
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電腦及影音器材作清潔抺塵： 
1.1 綜合劇院及小劇院之舞台、樂池、觀眾席、控制室(包括座椅

的清潔、紙炮、紙屑等)； 
1.2 所有後台位置及沐浴設施、綵排室、化妝室、功能室、洗衣

房、演員用餐區； 
1.3 所有前台位置、大堂、接待處、小食吧、會議室、貴賓室、貴

賓休息室、售票處、衣帽間、育嬰室及兒童區； 
1.4 所有樓層辦公室及茶水間(清洗杯碟等器皿)； 
1.5 海報板、單張架、室內擺設及畫框等清潔抹塵。 

2 所有樓層洗手間之徹底清潔、消毒及滅蟲，擦亮不銹鋼及鏡面，且； 
2.1 每天每洗手間例行清潔最少 6 次 ，可按實際情況可增加次數，每

次使用清潔劑作清潔消毒，以確保衛生狀況； 
2.2 最少每二小時巡視一次並補充洗手液、紙巾、抹手紙。 

3 所有室內及室外扶手電梯及客用升降機的清潔、除塵、擦亮不銹鋼、鏡
面及皮帶，並每兩小時消毒一次。 

4 為戶外瀑布及噴水池清理落葉及垃圾。 
5 收集垃圾及更換垃圾袋、定時收集及棄掉所收集之垃圾，並清潔消毒各

垃圾桶。 
6 打掃客用及貨用停車場、貨物道具區、機房、出入口車道、清理室外天

橋、戶外藝術廣場、出入口地膠及牆身等。 
7 澳門文化中心決定的其他工作。 

 
(b) 「每月綜合清潔」是澳門文化中心按實際運作情況而重點進行的深度

清潔項目，一般安排每月進行一次或以上(按天氣及節令的需要)，需
事先與澳門文化中心商議有關的工作日期，並於每月之 20 號前向澳
門文化中心提交翌月之「每月綜合清潔安排表」，其中包括但不限
於以下各項：  

1 為各樓層辦公室，場館 (包括劇院舞台、觀眾席、後台、控制室、舞
台底層、樂池)、會議室、貴賓室、排練室，後台走廊、休息室、演
員吧、化妝間、機房等各項設施之徹底清潔消毒，並且打蠟及擦亮傢
俬、清洗地毯、除塵、滅蚤及更換滅蟲/滅鼠藥餌； 

2 清潔及打掃行人路、走火通道、卸貨區、工作室、儲物室、機房、後
樓梯、走火通道等地方並為其滅蚤及更換滅蟲/滅鼠藥餌； 

3 以專門的機器為各樓層雲石、花崗岩、麻石等地板及牆身打蠟或/及
拋光； 

4 深層清潔所有牆身、門、窗、天花、冷氣機外殼、冷氣槽、天台天面
及其內外玻璃或鏡面； 

5 徹底清潔及消毒所有電話、電器、電腦及所有文儀設備等； 
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6 金屬設施/器材 (如各樓層大堂入口、升降機、扶手電梯、門鎖、手柄
的金屬表面等)、海報板、單張架、電子顯示板、電視、影音器材、
玻璃、鏡、燈罩及指示牌、及所有洗手間內設施之徹底清潔、起漬、
消毒、擦亮及打蠟及抹鋼油； 

7 清潔綜合體建築物間的照明、喉管、天花及地板； 
8 清理所有排水渠雜物以及戶外走廊、平台、演員吧入口及戶外藝術廣

場的青苔及雜草； 
9 按澳門文化中心的指示及需要為藝術品除塵； 
10 清洗停車場地面、牆身及天花喉管等； 
11 深層清潔扶手電梯之皮帶、腳踏及其罅隙； 
12 蒸氣清洗及消毒布藝傢俬以及會議室、貴賓室內之間隔布板； 
13 清潔及消毒垃圾桶及垃圾房。 

 
就有關澳門文化中心的「日常清潔」及「每月綜合清潔」項目之時間分配要點如
下： 

 
工作時間 內容 

07:30-09:00  
重點跟進大堂、洗手間、觀眾席、綵排室等公眾範圍及化妝間的
清潔工作，於早上 09:00 開館及租戶到場前完成。 
 

09:00-17:30  
� 跟進日常清潔項目及部分每月之綜合清潔，如消毒、清洗地

氈、地面/ 雲石枱面拋光等； 
� 另按實際需要，進行即時的清潔工作； 

 
14:30-18:30  

� 按各場館實際需要，進行即時的清潔工作 
� 部份演出於 14:30-15:00 開始，所有觀眾席、洗手間、大堂

等公眾地方必須於 14:00 前完成； 
� 根據按每月租用情況，於節目較少，人流較稀的日子進行較

大規模的深層清潔，如消毒、清洗地氈、地面/雲石枱面拋光
等； 

� 應向澳門文化中心提供每月之綜合清潔時間表副本。 
 

18:30-22:00  
� 大部份演出於 19:30-20:00 開始，所有觀眾席、洗手間、大
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堂等公眾地方必須於 18:30 前完成； 
� 節目前後及中場休息時重覆跟進洗手間清潔，大堂等公眾場

地的清潔亦需隨時進行； 
� 跟進辦公室的清潔； 

 
22:00-24:00  

節目完場後盡速完成觀眾席及化妝間的基本清潔。(需視乎節目
完場及租戶離場時間而定) 
 

 
備註: 駐場清潔主任每日監督清潔員工作及巡查設施以確保場地恆常維持高度整潔。 

 
 
B. 【澳門藝術博物館】及【澳門回歸賀禮陳列館】： 

 
(a) 「日常清潔」內容及清潔時間，包括以下各項： 

1 逢星期二至星期日清潔以下項目： 
1.1 所有設施、電梯、扶手電梯、接待處櫃檯等； 
1.2 全館地板、展櫃、傢俬、書櫃、文件櫃、玻璃門及指示牌等； 
1.3 所有辦公室、會議室及各層電房； 
1.4 垃圾桶、吸塵及收集垃圾； 
1.5 館外地面及草地垃圾。 

2 逢星期一清潔以下項目： 
2.1 展覽館的窗簾及地面打蠟； 
2.2 工作坊的傢俬、地面及窗簾； 
2.3 行人鐵梯地面、扶手及窗門； 
2.4 消毒洗手間的所有設施、天花板及地面打蠟； 
2.5 辦公室的天花板、窗簾、吸塵； 
2.6 電腦器材，包括：顯示器、鍵盤、滑鼠、機箱及印表機。 

3 每天所有樓層洗手間之徹底清潔、消毒及滅蟲，擦亮不銹鋼及鏡面，
且； 
3.1 每天每洗手間例行清潔最少 6 次 ，可按實際情況可增加次數，每

次使用清潔劑作清潔消毒，以確保衛生狀況； 
3.2 最少每二小時巡視一次並補充洗手液、紙巾、抹手紙； 

4 每天所有室內及室外扶手電梯及客用升降機的清潔、除塵、擦亮不銹
鋼、鏡面及皮帶，並每兩小時消毒一次； 

5 收集垃圾及更換垃圾袋、定時收集及掉棄所收集之垃圾，並清潔消毒
各垃圾桶。 
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(b) 「每月綜合清潔」是澳門藝術博物館按實際運作情況而重點進行的深度

清潔項目，一般安排每月進行一次，其中包括但不限於以下各項：  
1 為各樓層辦公室之徹底清潔消毒，並且打蠟及擦亮傢俬、清洗地毯、

除塵、滅蚤及更換滅蟲/滅鼠藥餌，進行徹底滅蟲鼠工作； 
2 清潔及打掃行人路、走火通道、卸貨區、工作室、儲物室、機房、後

樓梯、走火通道等地方並為其滅蚤及更換滅蟲/滅鼠藥餌； 
3 以專門的機器為各樓層雲石、花崗岩、麻石等地板及牆身打蠟或/及拋

光； 
4 深層清潔所有牆身、門、窗、天花、冷氣機外殼、冷氣槽、天台天面

及其內外玻璃或鏡面； 
5 徹底清潔及消毒所有電話、電器、電腦及所有文儀設備等； 
6 金屬設施/器材 (如各樓層大堂入口、升降機、扶手電梯、門鎖、手柄

的金屬表面等)、海報板、單張架、玻璃、鏡、燈罩及指示牌、及所有
洗手間內設施之徹底清潔、起漬、消毒、擦亮及打蠟及抹鋼油。 

 
ii. 「特別清潔」內容及清潔時間： 

 
獲判給者/公司需自行負責下列項目所需的器材、設備及合適之清潔用品。需另行安排
額外人手，不可動用駐場的基本人員，並在議定的時間內完成有關工作。 
以下清潔項目將按實際運作需要落實有關安排，並於提供服務後以實報實銷方式附
上收費單，請填寫招標方案之附件 X 的報價表與投標書一併提交。 
 

清潔次數 「特別清潔」項目 

每月一次 
1. 澳門文化中心：一樓大堂樓梯白雲石地面護理，起漬，打

蠟，加硬拋光。 

每兩個月一次 

1. 澳門文化中心：男、女及傷殘人士洗手間雲石地面護理、起
漬、打蠟及加硬拋光，共 11 間。 

2. 澳門文化中心廣場：三個室外噴水池及池底之清洗，必須將
池水放乾或用水泵抽乾，並用高壓水槍清除水池底青苔及沉
澱物；清潔期間，應至少提供六名人員同時進行水池清洗工
作； 

每三個月一次 

1. 澳門文化中心：綜合劇院及小劇院觀眾席座椅共 1,573 張作
蒸氣清洗及消毒； 

2. 澳門文化中心：男、女洗手間雲石洗手盆檯面護理、起漬、
打蠟及加硬拋光，共 11 間； 

3. 澳門文化中心：高壓水槍清洗藝術廣場瀑布池之池面及池底
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水缸，加藥以保持水質及抑制青苔； 
4. 澳門回歸賀禮陳列館：外牆(所有物料，包括但不限於鋁

板、玻璃及麻石等)、天窗及天台清潔； 

每半年 1 次 

1. 澳門文化中心：用合適化學劑清洗廣場大樓梯以清除樓梯上
滋長的白色粉末層； 

2. 澳門文化中心：-1 層、零層、一樓及二樓大堂麻石地板打保
護地蠟及拋光； 

3. 澳門藝術博物館零層、一樓大堂麻石地板打保護地蠟及拋
光； 

4. 澳門文化中心：-1 層、零層、一樓及二樓升降機口白雲石護
理、起漬、打蠟及加硬拋光； 

5. 澳門藝術博物館：-1 層、零層、一樓、二樓、三樓、四樓升
降機口白雲石護理、起漬、打蠟及加硬拋光； 

6. 澳門回歸賀禮陳列館：一樓大堂雲石護理、起漬、打蠟及加
硬拋光； 

7. 澳門文化中心：一樓接待處、一樓及二樓吧枱、二樓圍牆護
理白雲石、起漬、打蠟及加硬拋光； 

8. 澳門文化中心：VIP 貴賓室 2 間洗手間洗手盆地面及檯面雲
石護理、起漬、打蠟及加硬拋光； 

9. 澳門文化中心：正門 15 支旗桿清潔、擦亮及抹鋼油； 
10. 澳門文化中心：兩個室內供水池之徹底清洗； 
11. 澳門文化中心及澳門藝術博物館：外牆(所有物料)、天窗及

天台清潔； 

不定期，按需
要而定 

1. 澳門文化中心 / 澳門藝術博物館 / 澳門回歸賀禮陳列館：特
別活動/緊急清潔，每次 2 名清潔工人之 2 小時工作(不定期
需要，全年共四十次)； 

2. 澳門文化中心 / 澳門藝術博物館 / 澳門回歸賀禮陳列館 ：
翻新外牆麻石，以清除日久污漬； 

3. 澳門文化中心 / 澳門藝術博物館 / 澳門回歸賀禮陳列館：額
外駐場清潔工人； 

 
II). 清潔用具/ 器材： 

 

1.  獲判給者/公司須提供所有清潔項目中需用的一切清潔用具，並以高質素及
專業器材提供服務，當中包括但不限於如清潔車、抹布、地拖、吸水機、
洗地毯機、升降檯、拋光機、電梯清洗機等，並且應定期為用具消毒、更
換及為器材作保養以確其保衛生和安全性，如有任何器材損壞，須盡快作
出更換。 
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2.  獲判給者/公司應為清潔工人提供專業裝備以跟進公眾地方之工作，包括及

不限於以下各項： 

� 於前台清潔時，必須使用藤藍及白手套； 

� 使用專業及整齊之清潔車以進行日常清潔工作； 

� 清潔進行期間，配備“清潔進行中”及”小心地滑”等告示牌以提醒途經

人士。 

 
III).  清潔用品及消毒藥品 

 

1.  獲判給者/公司須提供所有清潔服務所需使用的相關清潔、消毒及滅蟲用
品，應定時檢查及作更換，以確保物品供應充足； 
� 清潔用品，包括：如洗手間衛生紙及抹手紙(文化中心廣場公廁除外)、

洗手液、活動用之盒裝紙巾、消毒洗手液、酒精洗手液、除菌消毒噴
霧、各種清潔劑、漂白水、鋼油、洗手間內空氣清新機內的香薰及電
磁、各式毛巾、垃圾袋、洗潔精、清理青苔藥水等；及 

� 滅蟲用品，包括：蚤、蟑螂、鼠及蛇(硫磺)的藥餌或噴霧劑等。 
 

2.  獲判者/公司提供之清潔用品，需事先附上樣本供確認才能使用，並必須符
合以下環保規格： 
� 洗手液的酸鹼值須介乎於 5 至 9 之間且不含烷基酚聚氧乙稀醚(APEO)； 
� 所使用的潔厠劑旳表面活性劑可被生物降解程度達 90%，以質量計算，

產品中含有不於 2.5%的揮發性有機化合物。 
� 多用途清潔劑須不含有活性氯化合物、烷基酚聚氧乙烯醚且生物可降程

度須至少達 90%。 
� 抺手紙需含 80%再造纖維，當中含有不少於 20%廢棄纖維。 
� 衛生紙應含有 100%再造纖維，當中含有不少於 60%廢棄纖維、生產過程

中 不 使 用 含 氯 的 漂 白 劑 及 不 使 用 熒 光 增 白 劑 、 衛 生 紙 紙 芯 的 成 份 應 為
100%再造纖維。 

� 紙巾應含有 100%回收纖維及含有不少於 60%消費後纖維，且其卷軸或紙
盒包裝由回收纖維製造。 

� 膠袋須含有至少 50%再造塑膠物料成份。 
 

三、 人員要求及編制安排 

獲判者/公司須按以下駐場人員數目、服務時間及原則編排輪值:  
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I).  各服務範圍內之人員要求及服務時間： 
 

1. 【澳門文化中心】：(每日出勤總人數不能少於 16 人。) 
 

於【澳門文化中心】內 
每日基本駐場人員數目 

服務時間 
(星期一至日，包括所有公眾假期) 

16 人* 
(分日、夜更

兩班) 
 

8 位 
**日更工作時間：     
07:30-17:30 

8 位   

**夜更工作時間 : 
i )  14:30-23:00 (劇院沒有晚間節目)  
ii)  15:00-23:30 (劇院有節目時應付完場後的清潔需

要，偶有較長節目安非，按需要靈活
安排工作時間至 1530~24:00) 

*  每更必須安排 1 名清潔主管，可包括在每更的清潔人員數目內。 
** 每更的用膳時間為一小時，必須分批進行，在用膳期間清潔主管應編排足夠人
手繼續為澳門文化中心提供服務。 

 

2. 【澳門藝術博物館】：(每日出勤總人數不能少於 6 人) 
 

於【澳門藝術博物館】內 
每日基本駐場人員數目 

服務時間 
(星期一至日，包括所有公眾假期) 

6 人 
(共分四班) 

 

2 位 08:00-13:00 

2 位 07:30-12:00  13:00-17:30 

2 位 09:00-13:00  14:00-19:00 

2 位   19:00-23:00 
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3. 【澳門回歸賀禮陳列館】：(每日出勤總人數不能少於 5 人) 
 

於【澳門回歸賀禮陳列館】內 
每日基本駐場人員數目 

服務時間 
(星期一至日，包括所有公眾假期) 

5 人 
(共分三班) 

 

3 位 07:30-12:00  13:00-17:30 

1 位 09:00-13:00  14:00-19:00 

1 位 09:00-13:00 

 

II).  額外清潔人員服務 

 

1.  獲判者/公司須為各場館於特別日子/ 特殊情況時(如：額外增加人手/ 超時
工作/ 通宵時段工作/ 8 號颱風等...) 提供【額外清潔工人】服務。 
 

2.  有關各項服務的單價(以工人時薪為計算單位)，應附於收費表與標書一併
提交作參考。 

 

3.  每項額外清潔人員服務須備獨立報單價，將按實際運作需要落實有關安
排，並於提供服務後以實報實銷方式附上收費單。 
 

III).  人員要求指引： 
 

1.  基本駐場人員數目在任何日子應維持不變，如遇員工休假或因事未能上
班，獲判給者/公司應即時安排人手替補，確保接替員工熟悉該崗位的工
作要求，以應付各場地的運作需要。 

 
2.  「員工輪值表」須列明每更人手安排，以確保有足夠人手應付運作需要；

如有任何改動，亦應即時通知各場地負責人員。 

 

3.  輪更編排須因應各場地實際運作需求，靈活調配日、夜兩更人手，如遇日
間舉行大型活動，可調配夜更人員至日更，又或調動日間人手以支援大型
清潔項目於夜間進行。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

第 0001/DDAE-CCM/2021 號公開招標 

為澳門文化中心綜合體提供清潔服務 

承投規則 

 

10/12 

 

澳  門  特  別  行  政  區  政  府 

Governo da Região Administrativa Especial de Macau 

文   化   局 

Instituto Cultural 

 

4.  需訂立有效的輪班制度，確保每個崗位均有多於一位清潔工人熟習運作需
要，以確保個別清潔工人休假或轉職期間仍能維持場地的正常運作。 

 

5.  需就所有清潔人員崗位編訂主要職責，列明人員應留意的事項，為人手交
接安排及培訓訂立長遠基礎。 

 

6.  清潔主管需負責以下工作： 
�  指導、協調、控制及安排澳門文化中心綜合體之清潔服務； 
�  向澳門文化中心建議其認為可改善清潔服務之措施； 
�  與澳門文化中心負責人建立直接聯繫，以便編製日程表及時間表，調整

清潔次數或作出可能需要之更改； 
�  監察日程表、時間表、對質素之要求及其他有關執行工作的要求是否得

到遵守，以及採取其能力所及的措施或向上級建議採取有關措施，以解
決所遇見之問題； 

�  向清潔人員說明及指導工作，並監察其完滿地履行； 
�  清潔人員短暫離開工作崗位，立即找人代之； 
�  如當日之清潔有特別要求，接收監督人員有關之臨時指示並履行； 
�  清潔主管需就場館內任何之不尋常的情況向場館作出即時的匯報；除一

般清潔員工的工作編排及監察外，應特別就新入的職員工工作加強監
督，確保表現符合工作要求。 

 

7.  清潔主管休假時則須在五(5)天前正式通知澳門文化中心負責人員，及由
獲判給者/公司妥善安排合適人員跟進其職務及工作。 

 
IV). 員工培訓及職業安全： 

 
1.  獲判給者/公司須為所有駐場清潔工人購買勞工保險以確保其職業安全。 

 
2.  獲判給者/公司須為基本及新入職員工提供在職培訓(如工作時擺放合適的

告示、清潔機器的操作須知等)，並訂立紀律守則及職業安全等指引，而
負責【特別清潔】的工人更須具備足夠專業知識作有關操作。 

 

3.  清潔工人在進行任何帶有危險性如接駁電源、高空工作等職務前，應預先
通知場地工程人員以核實工作前應作的安全措施。 

 

4.  在人多/繁忙時段須盡量避免進行可導致地面濕滑之清潔工作，以免危害
公眾安全；一般應安排於開放前/閉館後進行，如在場館開放時間內有突
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發事故需拖地時，應盡量扭乾地拖，並擺放“小心地滑”告示牌，以提醒
途經人士有關事項。地面應時常保持乾爽，如發現任何地方有水漬或任何
危及公眾安全的情況，應即時作出清理。 

 

5.  倘清潔工人須處理腐蝕性藥品的清潔工作，應預先通知場地工程人員作審
核，而員工在工作時必須配戴由獲判給者/公司提供之保護裝備：如膠手
套、口罩及膠水鞋等，以策安全。 

 

V). 合法工作的証明及人事登記安排： 

 

1.  不論本地雇員或外地勞工，獲判給者/公司派駐場地所有員工應為本澳合法
工作之人士，須擁有澳門居民身份證，或能出示可於本澳工作的有效證明
文件供各場地作紀錄。 
 

2.  獲判給者/公司須遞交所有駐場員工的人事資料予各場地作批核及工作咭申
請，人事資料包括：身份證副本乙份或工作證明及證件相乙張。 

 

3.  倘有新入職的員工，最遲須於入職前五個工作天提交相關的人事資料作有
關申請。 

 

4.  倘有清潔工人離職，最遲須於離職前五(5)個工作天提交書面通知及在離職
後第二(2)個工作天由獲判給者/公司負責將工作咭交回，並作出相應的工作
安排，以維持正常運作。 

 
VI). 制服及專業形象： 

 
1.  獲判給者/公司須為清潔工人提供冬、夏季制服，制服款式、質料及顏色的

樣本須預先提交以供選擇，並定期或因應需要更換冬、夏季制服，確保符
合各場館的形象。 
 

2.  駐場清潔工人在服務時應穿著整齊制服，以專業團隊形象提供清潔服務。 

 

3.  清潔主管須負責監管員工穿著制服時的儀表，並因應需要更換冬夏季制服。 

 

4. 清潔工人工作時應注重儀表及言行舉止、以禮待人，避免聚集閒聊、聲浪
過大及使用手提電話 (特別在有公眾地方、辦公室、大堂、活動場館及展
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覽館等地方)。 

 

VII).  報告： 

 
1.  每月需提交工作報告，上一個月份的工作報告需於下一個月份第八(8)個工

作天前提交，特殊情況除外。最後一個月份的工作報告則必須在結束服務/
合約的最後一天內提交(最後一天的工作內容可豁免填寫)。 
 

2.  報告內容應包括「常規清潔」及「特別清潔」的工作概況及其他相關工作事
項。 

 

3.  必須附有彩色工作圖片。 

 


