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1、 
概述
1、 目的

本需求規範書之目的，係公務人員退休撫卹基金管理委員會(以下簡稱本會)對辦公室環境清潔之維護，將需求與期望，向承作廠商說明的文件，俾供承作廠商據以製作本案企劃書之文件。
2、 範圍

需求規範書為系統外包過程的產品，其範圍包括規劃、技術、管理、環境及成本等需求的說明。
2、 專案說明
1、 專案名稱

本專案名稱為「96年度辦公室環境清潔維護委外勞務採購案」 (以下簡稱本專案)。
2、 專案時程

本專案之合約總時程自96年3月1日起至96年12月31日止，共計10個月。

3、 專案職責

(1) 採購單位(本會秘書室)：
負責本專案發包、承包及驗收作業程序之辦理。
(2) 需求單位(本會秘書室)：
負責推動本專案，審查及測試各項產品及服務並協助驗收。

(3) 監審單位(本會會計室、兼辦政風)：
負責監督驗收本專案，及監督本專案發包及承包過程。
3、 需求說明
1、 契約需求

詳閱契約草案。

2、 成本需求
本專案預算編列新台幣50萬元。若預算經費未獲立法院審議通過時，則本採購案將取消。
3、 強制性需求

(1) 本專案所述時程，其日期之計算均含假日之實際日數。

(2) 專案進行期間，承作廠商就本案與本會進行之協商、說明、簡報等，均需由指派之專案負責人出面行之。

(3) 本專案各設備應可於本會辦公場所之環境下正常執行，不得因任何因素要求本會增加決標金額以外之任何支出。

4、 專案驗收

1、 驗收產品

負責本會辦公環境之清潔與維護。

2、 驗收方式

依契約規定處理。

5、 專案內容需求

	清潔作業區域
	作業標準

	傳賢樓3、4樓公共區域、走廊通道、電梯間、樓梯間及傳賢樓5樓部分辦公室約100坪
	1. 玻璃窗應每日擦拭，並隨時保持光亮清潔。

2. 公共區域、走廊通道塑膠地面及地毯應每日拖拭、清掃、吸塵，每個月至少打腊1次並隨時保持清潔。

3. 走廊兩側及通道上之盆栽花卉，應適時適量澆水並修剪枯葉，保持美觀。



	傳賢樓3、4樓男女廁所、首長辦公室內盥洗室
	1. 洗臉檯、鏡面、馬桶、小便斗、清洗槽等應每日清洗、擦拭，不得有汚水、尿垢、異物，並機動巡查，保持潔亮。

2. 地面隨時保持乾燥，窗戶、隔間門板應每日擦拭，垃圾每日清理。

3. 儲藏室內物品、工具應排放整齊，清洗槽須保持清潔。

4. 適時補充衛生紙、擦手紙、洗手液、清香劑、樟腦丸等用品。

5. 首長辦公室內盥洗室每日機動檢查，隨時保持清潔。

	茶水間
	1. 地面每日擦拭保持乾燥，垃圾每日整理清除。

2. 開(飲)水機、調理台、洗滌台、櫥櫃、蒸飯器等附屬設備  應每日清理，保持清潔衛生。

	傳賢樓3、4樓及各會議室
	1. 地面、塑膠地面應每日清掃拖拭，每個月打腊至少1次，每6個月除腊1次。

2. 地毯應每日吸塵,每月清洗至少1次。

3. 垃圾、廢棄物須分類處理，並每日清除乾淨。

4. 傳賢樓3樓陽台應每日打掃，機動巡視，保持清潔。



	其他事項
	1. 本會所屬環境區域依慣例應維持清潔部份，負責清潔工作之人員即應照辦，不得拒絕。

2. 本會得視工作需要調動清潔工作人員，調整工作區域，對於工作不適任人員，得隨時要求更換。

3. 每日上班時間內應指派至少1人常駐本會負責清潔工作，並應指定他人為領班，負責會內清潔工作調派，常駐清潔人員並應服從本會主管單位之管理及遵守相關法規。

4. 為方便管理與執行，廠商負責人應每月至本會１次，與主管單位就清潔作業作溝通與了解。

5. 地板打腊、除腊及地毯清洗應每月施行１次，並須利用假日時間１次完成後，登載紀錄表；若當天無法完工，廠商應於第２天補做完成，若有未達標準或未履行其工作者，本會得另行招商代為處理，其所需費用全部由廠商負擔。

6. 廠商應將垃圾及廢棄物清理妥當，並做好分類、裝袋後，並於每日下班後清運完畢。



	· 地板打腊、除腊及地毯清洗之施工日期，由本會主管單位於每月初視清潔狀況排定。

· 廠商履行本合約所需之材料 (含環保專用垃圾袋) 概由廠商自備，並應放置於本會指定之場所。
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