
2023年单位办公保洁合同 办公室保洁员
工合同实用(实用5篇)

在人民愈发重视法律的社会中，越来越多事情需要用到合同，
它也是实现专业化合作的纽带。合同的格式和要求是什么样
的呢？以下是我为大家搜集的合同范文，仅供参考，一起来
看看吧

单位办公保洁合同篇一

第二条合同宗旨及原则本合同经双方友好协商，本着*等互利
等价有偿的原则，就乙方对_________提供日常保洁服务，协
商如下。

第三条合同的范围 本合同规定的服务范围、作业内容及清扫
周期以《________________物业清洁标准及定期作业指导书》
为准。

第四条合同履行期限本合同自_________年_________
月_________日至_________年_________月_________日。

第五条合同双方的责任一、甲方责任1．按合同约定向乙方支
付保洁服务费。2．无偿为乙方提供保洁用水、电。3．对乙
方保洁质量应及时监督检查，发现质量问题及时要求乙方返
工，直至达到质量标准。4．教育有关人员遵
守________________物业保洁制度，共同维护__________业
内环境，爱护园内设施。5．为乙方提供必要的物料仓库、办
公用房及办公电话一部（注：每月电话费由乙方支
付）。6．负责协调乙方与________________物业内客户间关
系。7．负责向乙方提货________________物业内客户有保洁
要求的有偿特约服务信息。8．积极采纳乙方
在________________物业内保洁方面的合理化建设，协助乙
方处理有关投诉。9．甲方应提前三天以书面形式通知乙方进



行现场。10．甲方有责任代乙方向客户开据有偿特约服务的
发票和收据。（注：发票和收据由乙方提供）。二、乙方责
任1．乙方收到甲方进驻现场书面通知后，要积极做好准备，
准时进驻现场。2．乙方在甲方设立作业所。作业所在业务上
受乙方和甲方双重领导。3．认真完成《________________物
业清洁标准及定期作业指导书》规定的作业项目和标准，确
保卫生质量，达到客户满意。4．乙方在________________物
业服务总人员不少于_________人，________________物业内
非公共区域内日常保洁工作（如：有偿特约服务）由乙方从
公司总部另调人员完成，并保证各项工作质量。5．乙方人员
要统一着装，衣帽整洁，配戴本公司名牌，进入工作现场的
出入证上甲方配发，遵守甲方各项内部规章制度，乙方不得
在甲方服务区域内未经甲方同意擅自承揽业务。6．乙方员工
在工作期间不得随意离开工作岗位，若乙方主管负责人不在
作业现场，乙方临时负责人应接受甲方主管保洁负责人的监
督指导，并按甲方的保洁工作标准进行检查。7．乙方派出一
名主管负责人负责日常保洁工作质量检查和保洁工作紧急情
况的处理，并于每月25日之前将当月的保洁工作总结和下月
的保洁工计划以书面形式报告甲方。8．乙方员工在工作期间
发生工伤事故全部费用由乙方承担，乙方用工应签定劳动协
议，并*用工手续，如因用工不当，给甲方造成损失由乙方承
担。9．乙方在承包的保洁工作范围内，甲方如因保洁工作未
达到保洁质量标准，被有关社会职能部门（环卫、城管等）
处罚，该罚款由乙方承担。10．乙方在保洁工作中未达到保
洁的质量标准（实际上经过限期整改可以达到保洁质量标准
的），经甲方两次口头警告通知，仍未达到标准，将以书面
形式通知乙方，每发出一次书面通知，甲方将扣除乙方当月
保洁服务费的0．5％－％1。11．乙方教育员工爱
护_________物业内建筑物及室内各种设施。注意节水节
电。12．由于乙方在日常保洁工作中不慎给甲方设施、材料
及甲方客户物品造成损失，乙方应承担赔偿责任。13．乙方
作业人员须经专业培训和具有专业知识人员担任。14．乙方
作业应遵守甲方规定的时间要求，如有变更，双方协商解决。
15．乙方在作业中应严格要求工作人员，做好各项防护措施，



不得擅自挪用甲方的物品。要加强管理，安全生产。16．乙
方为保证施工质量，须根据不同材质，采用相适应的清洁原
料和操作方法。17．乙方负责提供保洁所需的各种机械、设
备、工具、材料、药剂和客用品等。（如：大、小垃圾袋，
卫生纸、香球，光亮剂、清洁剂等）。

第六条合同总价本合同月总金额为人民币_________元，此款
取费所列项目见《________________物业清洁标准及定期作
业指导书》。

第七条付款方式甲方在合同生效后，如未发现保洁质量问题，
以转帐支票方式于每月_________日（如遇休息日或节假日，
付款日期顺延）全额向乙方支付当月的日常保洁服务费人民
币_________元整。如发现保洁质量问题，甲方按照月保洁费
的10％先行扣款，然后双方协商。

第八条合同变更与终止1．合同的变更与提前终止必采用书面
形式。2．本合同规定的履行期限届满，合同自动终
止。3．在合同履行过程中，如遇不可抗拒的因素，双方协商
以补充合同方式解决。4．合同内容变更、提前终止必须提前
一个月书面通知对方，否则按月服务费25％负赔偿责任。

第九条合同解除1．甲方未按合同规定向乙方支付费用，经乙
方催讨后仍未支付时，乙方可以解除合同，并按违约责任要
求赔偿。2．乙方严重失职造成甲方物业管理的重大损失，甲
方可以解除合同，并按违约责任要求赔偿。3．乙方发生严重
违约后，在收到甲方书面通知一个月内仍不能采取补救措施
及行动，甲方可以解除合同。

第十条违约责任1．如甲方不按合同规定期限内向乙方付费，
经乙方催讨后仍未支付时，对逾期未付的费用每逾一天，按
交付金额的3‰支付滞纳金。2．如乙方未按合同要求进行优
质的保洁服务（按合同标准）给甲方造成恶劣影响和损失时，
甲方有权向乙方收取剩余合同款3‰违约金。并要求乙方退还



当月服务费。

第十一条争议解决在履行合同中，如双方发生争议，双方应
本着互谅互让原则友好协商解决，协商不成，可向_________
人民法院提**讼。

第十二条合同的生效本合同一式四份，双方各执两份，合同
自授权代表签字盖章之日起生效《_______________物业清洁
标准及定期作业指导书》及其他附件共_________页作为合同
组成部分与本合同具有同等法律效力。

第十三条其他合同未尽事宜，双方协商解决，可以签订补充
协议。

单位办公保洁合同篇二

乙方：_________

根据《^v^民法典》及相关的法律、法规的规定;甲、乙双方
经友好协商，就乙方承包甲方保洁服务项目达成协议如下：

一、保洁服务项目及费用

乙方将于______年______月______日至______年______
月______日对甲方位_________市_________的办公区域(或家
居)进行保洁服务。保洁项目及核算费用如下：

1、_________________，其费用为：_________元;

2、_________________，其费用为：_________元;

3、_________________，其费用为：_________元。

本次保洁服务费用共计人民币：_________元，(大



写)：_________________。

二、双方权利与义务

双方权利：

1、甲方对乙方提供的保洁服务享有监督权和检查权;

2、甲方有权对乙方服务提出意见和建议的权利;

3、合同履行完毕，乙方享有在协议的时间内获得服务费用的
权利;

4、乙方有权按照自己的施工方案(主要是涉及安全方面工程)
进行服务的权利。

双方义务：

1、甲方有为乙方服务提供便利的义务，以保证乙方工作的顺
利进行;

2、合同履行完毕，甲方应在规定的时间内支付乙方服务费
用;

3、乙方应保证其保洁产品的真实性，维护甲方的权益的义
务;

4、乙方应当保证其服务质量的，工程完毕应主动邀请甲方进
行检查;对不合格部分，乙方应进行重新处理，直到甲方满意
为止。

三、付款方式

经甲、乙双方协商，本次保洁服务费用待乙方施工完毕后，
甲方应在48小时之内用现金或支票方式支付乙方服务费用。



四、争议解决方法

如果甲乙双方在履行合同的过程中或者合同履行完毕之后，
双方发生争议，双方可以按以下方式对争议进行解决：

1、通过双方友好协商。

2、通过_________________仲裁机构仲裁。

3、向_________________法院提起诉讼。

五 其他

1、本协议未尽事议，可经甲乙双方补充说明;

2、本协议一式两份，甲乙双方各执一份，经双方签字或盖章
后生效。

甲方(盖章)：_________

乙方(盖章)：_________

_________年____月____日

单位办公保洁合同篇三

双方本着*等、自愿、公*、诚信、守法的原则签订本合同。

甲方：__________

乙方：__________

一、合同内容：清洗保洁;

清洗————清扫、冲刷洗;地面无水迹、物品定置存放;



保洁————墙面瓷片无污迹、尿池、蹲便无黄斑，纸篓每
日中午前、无如厕手纸;

二、保洁区域范围：

1、校园区域纸屑、果皮、垃圾袋、杂物等清捡;

2、教学南楼、北楼水房、厕所以及公共走道纸屑清捡;

3、综合楼、小公寓楼的厕所、水房清理保洁工作;

4、学生公寓楼(6号楼)水房、厕所、如厕垃圾、拖把池残羹
饭渣的保洁工作;

三、上班时间：

1、早上7点30分到校、中午11点15分离校;

2、下午2点30分到校、下午5点30分离校;

3、应同教学工作同步;节假日、升学考试、开学报到、家长
会、上级检查等

4、清洗保洁工作流程：

早上班后更换工作服，集中清点校园区域纸屑、果皮、垃圾
袋等物入垃圾桶;8点进入各自保洁区域开始工作;中午下班前
反馈到总务部门所需要维修的项目内容。

5、乙方人员安排：

必须保证每日4人以上参与清洗保洁工作，甲方建议分工

北楼：1名工作人员附加小公寓楼两个一楼内厕所水房



南楼：1名工作人员附加综合楼厕所、小公寓楼二、三楼厕所
水房

公寓楼：2名工作人员男女公寓楼各一名工作人员

监管：1名工作人员

6、甲方保洁质量督导：

7、学年清洗保洁劳务费用：

1、经校务会研究决定，学年清洗保洁费用为：__________大
写：伍万壹仟圆整;付款方式：分______个月付清，每月费
用____元发放至保洁公司财务部门。

2 、如遇重大检查，乙方从本服务部另派员工清洁，费用按
社会人工价计算。

8、乙方责任：

1、保证清扫保洁工作质量及周期，严格按合作范围、合作方
式、及保洁计划书执行;

2、保洁人员要热情礼貌的为客户服务，不发生无规行为;

3、要求保洁人员统一着装、佩带胸卡、衣帽整洁;

4、加强安全教育，工伤事故责任自负;

5、爱护甲方的一切设施，如有损坏，照价赔偿;

6、在甲方设立作业所，作业所在业务上受甲乙双方双重领
导;

7、接受甲方督导员工作、当日内改正不足之处，对于警告者



可采取顺延处理办法奖惩。

8、甲方责任：

1、对乙方的工作进行监督检查，有问题及时提出，对于检查
发现乙方有不足之处，当即整改、消除影响;对于督导员检查
出的问题，若乙方当时无人，可以下发通知单，扣除每次20
元的保洁费用。

2、甲方不干涉乙方的内部管理事务;但必须遵守履行甲方相
关清洗保洁规定。

3、为乙方无偿提供水电、储藏库、清洁工更衣室;

5、接受反馈，即时修缮乙方工作区域需要维护的建筑内外设
施，方便乙方工作。

6、确保乙方工作人员的劳务费用，如期在计划时间内到位月
份费用。

7、安全责任

1、提倡文明上岗(工作衣帽、口罩佩戴)、着装整齐(清扫用
具、雨鞋等)、遇到不可避免的纠纷或其它事情发生，应通过
甲乙方积极协商解决，但拒绝辱骂师生现象发生。

2、在工作区域，可以防范但未及防范所造成的责任事故，应
由乙方自行承担。对于不可抗拒的因素(自然灾害、管道爆裂、
脱落，照明设施自然坠下等)视情况协商处置。

3、肆意破坏该区域设施、有逆反心理和古怪动作、甚至出现
异常表现行为、有可能危及到师生的人身安全的萌芽状态事
情、所造成的大小责任事故，甲方可追究乙方的经济责任事
情、同时可终止本清洗保洁劳务合同。



八、其它问题：

1、如遇不可抗拒的因素造成的损失或合同终止，双方均不负
任何责任;但如甲方因改建或临时停业，本合同继续有效并根
据停业时间而顺延;顺延时间内甲方有权安排其工作人员暂时
从事其他工作，其费用可协商解决。

九、本合同一式五份：

甲、乙方各一份、校办备案一份、校领导审阅一份、财务决
算备案一份，单方涂改部分无效。

甲方单位盖章：__________

乙方单位盖章：__________

甲方负责人签字：__________

乙方负责人签字：__________

甲方受权委托人签名：__________

乙方受权委托人签名：__________

单位办公保洁合同篇四

乙方：xxxxxxxxxx公司

本合同经甲乙双方友好协商，本着平等互利等价有偿的原则，
就乙方对_________提供日常保洁服务，协商如下：

1、保洁服务期限：自____年__月__日起，至 ____年__月__
日止;



3、支付方式：自合同生效后每半个服务期限甲方向乙方支付
保洁费用的50%，如发现保洁质量问题，甲方按照保洁费
的10%先行扣款，然后双方协商解决。

1、保洁形式为日常保洁;

2、保洁范围是甲方指定的室内环境和公共区域的卫生;

3、保洁标准，按甲方具体要求执行(具体标准附后)。

(一)、甲方的权利与义务

1、甲方按合同约定向乙方支付保洁服务费用;

3、甲方为乙方无偿提供保洁正常用水、用电，并及时对供水、
排水管道进行修理;

4、甲方为乙方提供简单存放清洁工具的房屋。

(二)、乙方的权利与义务

1、保洁人员应服从甲方的管理，遵守甲方各项管理制度;

2、乙方保洁工作人员必须身体健康、仪容端正、品德良好，
无违法犯罪纪录;

4、乙方可根据自身的工作特点和甲方的保洁要求自行安排工
作程序;

6、乙方负责保洁工的培训，保洁工作人员要统一着装上岗;

7、乙方自行提供保洁工作必需的设备和工具;

8、乙方应爱 护室内各种设施，注意节水节电;



9、因乙方在保洁工作中给甲方设施、物品等造成损失的，乙
方承担赔偿责任。

1、合同的变更与提前终止必采用书面形式;

2.本合同规定的履行期限届满，合同自行终止;

3.在合同履行过程中，如遇不可抗拒的因素，双方协商解决;

4.合同内容变更、提前终止必须提前一个月书面通知对方，
否则按服务费用的5%承担违约责任。

2.乙方严重失职造成甲方物业管理的重大损失，甲方可以解
除合同，并按违约责任要求赔偿。

3.乙方发生严重违约后，在收到甲方书面通知一个月内仍不
能采取补救措施，甲方可以解除合同。

1、甲、乙双方应严格履行合同，如乙方不能按照甲方要求的
保洁标准完成保洁工作，甲方有权随时解除合同。

2、甲、乙双方无正当理由不得无故终止合同，否则违约方应
向对方支付违约金。

在履行合同中，如双方发生争议，双方应本着互谅互让原则
友好协商解决，协商不成，可以提起诉讼。

本合同一式四份，双方各执两份，合同自甲乙双方签字盖章
之日起生效;《卫生保洁标准》、《处罚标准》及其他 附件
作为合同组成部分与本合同具有同等法律效力。

本合同未尽事宜和新增内容，由甲、乙双方协商解决，或签
订补充协议。

甲方(盖章)：xxxxxxxxxxxx



乙方(签字)：xxxxxxxxxxxx公司

甲方法定代表人或委托代理人(签名)：

日期：_____年__月__日

日期： _____年__月__日

单位办公保洁合同篇五

甲方： 乙方：

合 同 书

编号：

甲方：

乙方：

双方就 办公区保洁事宜，经协商本着*等互利的原则，达成
协议，签订如下合同：

一、 乙方工作项目

楼大厅、电梯轿箱、电梯门及楼电梯轿箱、电梯门卫生保洁;

二、 履行合同的时间

本合同有效期从_____年_____月_____日至_____年_____
月_____日止。

三、 结算方式及期限

1、保洁年物业费为：元/年，(大写人民币);该费用为保洁人



员工资及法定节假日6天加班费。

2、 支付方式：甲方每两个月支付乙方一次物业费。

四、 验收标准与方法：

1、 验收方法：由甲乙双方负责定期或不定期验收。经验收
合格并通过各级组织的卫生检查的视为达标，甲方支付乙方
上述约定的物业费用，否则甲方可按标准扣减相应物业费用。

5、 乙方从业人员应遵纪守法，并无前科人员上岗。

五、 双方责任、权利和义务

1、 甲方：

(1) 保证乙方作业所需水电供应及提供现有垃圾车;

(2) 甲方有权对乙方不合格人员提出更换要求;

(3) 尊重乙方人员，爱护乙方劳动成果，教育员工保持公共
卫生。

2、 乙方：

(1) 自觉接受甲方的管理，按照合同认真组织实施卫生保洁
绿化工作。

(2) 对甲方提出的整改要求应认真实施;

(3) 乙方负责员工的思想教育和安全教育;

(4) 爱护楼内设施，节约用水、用电，发现问题及时通知甲
方;



(5) 乙方人员的人身安全、劳动保险、统筹由乙方负责。

六、 合同的变更、补充和终止

1、 除不可抗力条件下，甲、乙双方应履行合同;

2、 合同期满后，如不续签，须在期满前两个月书面通知对
方。

七、 本合同服务项目乙方不得转包第三者，否则后果自负。

八、 以上条款如有未尽事宜，双方协商制定有关条款及工作
细则，共同执行。

九、 本合同一式肆份，甲、乙双方各持两份。

甲方(盖章) 乙方(盖章)

负责人： 负责人：

年 月 日 年 月 日


