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清潔維護工作說明書 
標的名稱：光華商場 1-2-3-6樓等清潔維護工作 

一、工作範圍： 

（一）光華商場（臺北市市民大道 3段 8號 1-2-3-6樓等）。 

    1、營業時間（10:00-21:00）內 1-2-3-6樓各指派專人 1人（含空橋）及 B1廁所、中

庭等隨時清潔維護。 

    2、營業時間結束後 1-2-3-6樓清理及地面用洗地機完成清潔。 

    3、垃圾清運（含廚餘）。 

    4、油酯節油槽清洗。 

    5、電扶梯清潔：1上 2樓、2上 3樓、5上 6樓。 

    6、於決標時經協會指定商場清潔維護工作項目。 

（二）協會舉辦周年慶、開市活動、重大節慶活動等或有實際需要時，廠商應無條件配合

將清潔人員延長工時或調（增）派人員。 

二、工作項目及方法：詳如「光華商場 1-2-3-6樓等清潔維護工作驗收表」。 

三、工作期限： 

（一）詳契約規定之契約期限及日期。 

（二）協會得視需要通知廠商延長契約期限或增減工作人數、工作頻率，廠商應依原契約

單價承攬，不得拒絕。 

四、付款週期及條件：  

（一）廠商應於次月 10日前檢具清潔人員簽到退表、清潔驗收表、清潔檢查表、清潔維護

工作請款單（以上均為正本）各乙份送交協會，經協會依廠商實際施作完成之工作

數量及各工作項目估驗計價單等召開驗收會議，經合格後，通知廠商統一或分別開

具統一發票送予協會或店家辦理前 1 個月請款事宜，若因廠商未於規定日前送達，

而導致延遲付款情事，概由廠商負責。 

（二）契約期間內廠商不得以任何理由要求提高費用。 

（三）因颱風、天災、事變、地震或突發事件等不可抗力之因素，廠商應無條件配合協會

指示派員留守。 

（四）協會因重大節慶活動或有實際需要時，得視營運狀況需求，要求廠商清潔人員延長

工時，廠商不得拒絶。 

（五）協會得視營運需要增減或調整本工作說明書所載工作頻率、配置人員數量或工作時

間，廠商不得拒絕。 

（六）廠商應於接獲協會通知開始工作日起，按契約工作項目執行清潔維護工作，並於完

成清潔項目後，會同協會按所列清潔項目及標準辦理查核，查核所需相關費用，概

由廠商支付。 

（七）清潔維護工作所使用之機具、工具已包含在契約總價中（總價含清潔耗材，該耗材

應建立耗材領用紀錄，領用紀錄置於每月驗收計價表格中），由廠商供應，不另計

費。 

（八）廠商工作品質與規定不符時，依本工作說明書第七點罰則規定辦理。 

五、驗收辦法： 
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（一）廠商應於每月契約期滿備妥契約工作期間內所有計價相關資料，經協會確認依約完

成各項工作項目及召開驗收會議後，辦理每月估驗計價作業。 

（二）末期估驗計價後應於 30日內完成驗收點交；各驗收所需費用，概由廠商負責。 

六、工作要求： 

（一）清潔人員總計 11 人，廠商應依「勞動基準法」人力計算基準：雙週 84 小時規定，

應於每月 25日前將次月之清潔人員排班輪值表及工作排程提報協會。 

（二）廠商應在清潔人員中指派專人 1 人為與協會之窗口，針對協會每日檢查、或隨時發

現各項清潔工作之缺失、問題等，派人即時完成改善，並回報協會。 

（三）清潔人員由廠商負責排班調度與管理，於執勤時間內受協會之指揮及監督，必要時

協會並得依實際需要調整。 

（四）清潔人員應接受協會現場人員之指揮督導。 

（五）廠商須於簽約後 30日內依「光華商場 1-2-3-6樓等清潔維護工作驗收表」提送清潔

工作計畫書供協會核可後據以執行，工作計畫書應包含各工作項目施作方式、工作

紀錄表格、使用機具、工具、材料、所需人力、人員資料（含照片）、完成工作所

需時間等內容。 

（六）注意事項： 

１、工作管理 

（１）廠商所使用之清潔用品如亮光臘、洗潔劑、芳香劑等產品標示須依商品標示法

規定標示，若因清潔用品成份不良或使用不當，造成人員及協會設施設備傷害，

概由廠商負責賠償，並負一切法律責任。 

（２）清潔維護工作當中，廠商如有任何損壞、破壞之行為，廠商須在協會通知後一

週內恢復原狀或賠償，並負一切法律責任。 

（３）廠商清潔人員進行清潔工作時，以不妨礙人員進出或行人動線為原則，如有妨

礙行人動線或危及他人安全之可能時，應於工作範圍外放置清潔告示，待工作

結束後，應立即移除該隔離設施。 

（４）清潔維護工作上所需之一切清潔器材及設備均由廠商負責，其相關設施、設備

應裝設安全裝置。 

（５）商場內、外之標誌牌、指標系統及公共藝術品均以特殊材料製成，須依協會核

可方式及材料從事清潔維護工作。 

（６）廠商清潔人員進行清潔維護工作時，如發現設施（備）故障或損壞，應立即通

知協會。 

（７）協會得依實際情況要求廠商清潔人員至工作範圍內協會臨時指定地點執行臨時

性清潔維護工作。 

（８）遇不可抗力之意外事件時，經協會通知後，廠商應儘速恢復清潔維護工作，若

無法執行時，須提出具體書面證明。 

（９）協會得依實際需要修改各項清潔工作驗收紀錄表，廠商不得拒絕。 

（１０）廠商所使用之清潔（消毒）用品包裝容器，應標示品名及用途，儲存場所應

張貼物質安全資料表，以符合勞工安全法令規定。 

２、人員管理 



 

3/5 

（１）清潔人員於工作時間內除穿著廠商之制服外，必須外穿標示「光華商場 1-2-3-6

樓清潔人員（字體為綠色）」背心。 

（２）廠商須於簽約日起 30日內向協會提報「清潔人員基本資料名冊」1份（含相片、

身分證影本、學經歷、一年內之體檢表、勞保證明），如有異動調換時，需於

3日內向協會提出備查。 

（３）廠商清潔人員禁用童工，無精神異常或法定傳染病，經公立醫院檢查合格（需

繳交體檢表），且不得雇用外籍勞工或大陸人士（若大陸人士領有政府核發之

工作許可證且屬有效期限者除外）。 

（４）廠商清潔人員應按規定時間簽到及簽退，並需明定分散用餐時間，以免空檔無

人清潔。 

（５）廠商清潔人員之一切雇用、解雇、退休、薪資、工時、職業災害補償、保險、

及安全等事宜，應合乎勞動基準法及政府相關勞工安全衛生規定，違反規定其

責任及罰款概由廠商全權負責。 

（６）協會有權通知廠商立即懲處、調換或撤換品德不良、技術拙劣、偷懶找不到人

或不服從協會指揮之清潔人員，廠商不得藉故推諉拒絕，如因此造成協會或第

三人之損失，廠商應負完全賠償責任。 

（七）補充規定 

１、廠商應於各廁所指定 1名清潔人員為廁所管理人，並於每座廁所外設置廁所管理人、

管理單位(物管公司)及申訴電話等資料之告示牌，且每座廁所每小時至少進行 1 次

清潔維護工作，並於廁所檢查表上簽名。 

２、廠商應提供足夠數量之移動式風扇，以避免廁所地面濕滑及產生異味（每間廁所至

少提供 1台）。 

３、廠商應依環保相關法令規定，每日至少 3次將商場產生之垃圾運至合法棄置場所，

或委託合法廢棄物處理公司（須報備協會同意）處理。另廚餘清理每日至少 3 次以

上，並應設置密閉式廚餘置放容器，避免滋生蚊蟲及鼠類。若未按規定而遭環保相

關單位舉發，其責任及罰款概由廠商負責。 

４、為配合臺北市垃圾費隨袋徵收政策，廠商應為政府許可之廢棄物清除機構，或依規

定備妥合格之垃圾袋於本契約工作範圍內使用。 

５、政府公告之垃圾掩埋費或焚化費於契約期間累計漲幅達 50%時，得依契約單價比例

調整垃圾清運費。 

６、廠商應配合每月商場公休前一日結束營業後，其他廠商辦理商場大樓消毒及滅鼠工

作，告知易隱藏或需消毒之處所；並事後將商場內之設備應擦拭，以免影響飲食及

人身健康。 

７、廠商以洗地機清洗各樓層地面，注意應用環保清潔藥劑，不得損及地磚；同時要有

專業人員操作，若有碰撞造成商場或店家之損壞，應無條件賠償。 

８、清潔人力應每月輪調，並設置清潔人員固定休息場所，方便集中管理。 

9、廠商清潔人員應配合商場整體物業管理維護工作，如發現有安全管理、機電或消防等

損壞、缺失或問題，應即時通報協會及相關人員並陪同處理。 

七、罰則： 
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廠商有下列情事之一者，應立即改善，並依規定給付協會懲罰性違約金，懲罰性違約金

應立即給付，或由當月價款中抵扣；另當月廠商清潔人員違反本點相關規定達 3次者（本

點規定須立即撤換者不在此限），廠商應立即撤換該名人員。 

（一）廠商清潔人員於協會工作範圍內有下列情事之一者，應給付協會每次懲罰性違約金

新台幣（以下同）2,000元。 

１、於執勤時間內睡覺、賭博、喝酒等其他怠忽職守行為者。 

２、執勤時未依規定穿著及備妥個人裝備或服裝儀容不整者。 

３、拒絕接受協會之指示、督導查核及言行、態度不佳者。 

４、擅離崗位、未簽到或簽退者。 

５、於簽到退表（廁所檢查表）有代簽、補簽、預簽、漏簽、遲簽、未簽、頂冒、抽換、

或其他登錄不實者。 

（二）廠商如不依契約約定期限執行（含開始及完成）清潔維護工作，應依逾期之日數（不

足一日以一日計，以下同）按日給付協會 2,000元之懲罰性違約金。 

（三）廠商清潔人員如未依「光華商場 1-2-3-6 樓等清潔維護工作驗收表」完成清潔，經

協會檢查缺失，應立即派員改善，如未依限改善或改善後仍不合格，應給付協會懲

罰性違約金： 

１、日清潔工作項目：如經協會通知不合格起 1小時內未改善或改善後仍不合格，廠商

應給付協會每班每項 500元懲罰性違約金。 

２、其他週期（週、月及年）工作項目：如經協會通知不合格起 24小時內未改善或改善

後仍不合格，廠商應給付協會每日每項 1,000 元懲罰性違約金，直到改善完成且複

檢合格之日止。 

（四）廠商未依規定派遣足額清潔人員，每人每班廠商應給付協會 2,000元懲罰性違約金。 

（五）廠商清潔人員之年齡或身分不符規定者，應給付協會每人每班 1,000 元懲罰性違約

金，並立即更換。 

（六）經協會檢查發現廠商清潔人員有下列情事之一者，當日未改善或未完成改善者，廠

商應給付懲罰性違約金 1,000元予協會。 

１、廠商清潔人員固定休息場所內環境髒亂。 

２、未依本工作說明書「工作範圍」部份執行不力。 

３、未確實依規定進行設備操作或維護者、。 

4、未依提出各週期施作所需用之機具、工具及清潔耗材等執行。 

（七）廠商清潔人員若有品行不端、與協會（店家、消費者）言行粗暴或其他不法情事﹙如

偷竊、性騷擾等﹚者，經查屬實後除立即撤換該名人員外，廠商並應給付懲罰性違

約金 10,000元予協會，並負精神損害賠償；契約期間如有第二次或第二次以上之同

一情事者，廠商應按次給付懲罰性違約金 20,000元予協會。 

（八）廠商清潔人員有情節重大須立即撤換者，應於接獲協會通報 24小時內，立即調派廠

商清潔人員到場替換或替補勤務之執行，逾時即視為無人執勤，應依前述規定給付

協會懲罰性違約金或負損害賠償責任。 

（九）當月累計之懲罰性違約金超過每月應領之價款時，無條件從履約保證金扣抵。 

（十）廠商對驗收不合格之懲罰性違約金有疑義時，應於發生事實日起 3 日內以書面向協
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會提出申覆，並由協會會同廠商進行現場勘驗，逾期未提出申覆者視同同意驗收結

果，日後不得以任何理由要求申覆。 

八、終止契約：廠商有下列情事之ㄧ，協會得隨時終止契約，且履約保證金及其孳息不予發

還，廠商亦不得要求任何補償： 

  （一）應繳懲罰性違約金累計達清潔維護項目契約價金 20％時。 

  （二）違反本工作說明書之同一事由，累積達 10次者。 

  （三）清潔人員有情節重大須立即撤換者，於接獲協會通報 48小時內，未撤換及調派新清

潔人員到場替換或替補勤務之執行。 

  （四）未經協會同意擅自將本清潔維護工作全部或部分轉包、分包或轉讓等予第三人。 

  （五）違反本工作說明書之一，經協會通知累計 3次限期改善不改善或逾期未完成改善。 

  （六）當月驗收經 3次複驗仍不合格，同時不給付本工作項目價款。 

  （七）其他依法令規定得終止契約之事項。 

九、損害賠償責任： 

因可歸責於廠商之事由（如工作疏失、專業能力不足、操作或維護不力、故意破壞…等），

造成商場營運中斷，廠商應賠償協會及店家經營者因此所受之損害，協會得在廠商工作

價款或履約保證金內扣除，如有不足並得向廠商追償之。 

十、其他規定： 

（一）協會移交廠商及工作範圍存在之物品，廠商需妥善保管及清潔維護，如有損壞或遺

失時，除不可歸責於廠商外，概由廠商負責賠償。 

 (二) 上下班打卡鐘之打卡紙、電池，及所有工料耗材、機具配備等皆由廠商負責提供。 

（三）本工作說明書為契約之附件，與契約有相同之效力。 


