
附件 2

丽江机场 2022 年保洁、客舱清洁及行李推

车管理服务项目人员及管理要求

一、整体要求

在开展保洁、客舱清洁及行李推车管理工作过程中，必

须坚持以人为本、安全第一、预防为主、综合管理的安全生

产方针，建立职业健康及安全管理体系，落实安全生产责任

制与岗位职责以及建立规范的安全操作规程。

二、管理及人员要求

（一）管理制度

针对航站楼、停机坪等特殊操作区域，合作单位因对清

洁作业全流程建立完善的管理制度，内容包含但不限于安全

管理制度，人力资源管理制度，信息通报制度等。

（二）规范制定

合作单位应根据机场运行流程、安保要求及保洁、客舱

清洁及行李推车管理业务服务标准要求等制定完整的服务

工作规范。制定工作规范时，宜考虑但不限于以下要素：服

务对象的不同需求；可用的软硬件资源；可量化的服务项目；

服务人员需要具备的能力；服务人员的行为、仪表、仪态规

范等。同时还应对服务过程中的量、质、期等考核指标做出

规定，所有操作要明确工作标准的内容和对象，按照工作标

准进行相关作业。

（二）人员招聘及管理



1.合作单位应根据丽江机场保洁、客舱清洁及行李推车

管理业务相关服务管理标准要求和服务岗位的需要配置充

足的人员。在选聘人员时，应考虑但不限于下述事项：年龄；

受教育程度；实际工作经验、技能；沟通表达、应变能力；

其他行为素质等。所有人员应经过公司统一考核。考核可根

据各岗位实际需要分层级进行，考核形式包括理论考核和实

操考核，针对不同层级，不同工种人员制定针对性考核方案，

成绩合格者方可上岗。

2.合作单位应根据机场运行流程、安保要求及本公司的

服务工作规范等建立包括入职培训、每日岗前培训、案例培

训等内容的员工分级培训体系，并合理制定年度、月度及其

他培训计划，对各层级管理人员和操作岗位人员进行有目的、

有计划的培养和训练，通过组织培训，统一操作流程及标准，

按阶段性安全、服务要求提升安全服务管控能力。

3. 保洁管理工作岗位设置应采用扁平化，管理通过减少

管理层次、裁减冗余人员来建立一种紧凑的扁平组织结构，

使组织变得灵活、敏捷,提高组织效率和效能。以项目部形式，

对于不同区域进行操作流程标准化，考核检验统一化的独立

式管理。同时针对参与清洁作业的不同层级人员赋予相应的

职责权限，明确责任分工及所辖区域范围，从而开展有序的

现场清洁管理工作。

（三）作业规程

1.应统一着装，佩戴统一工作标识；按照操作规范要求

作业；设备应定期检修、保养，保持完好状态，特殊区域作



业前，应会同需求方清点和确认作业现场的重要设备、设施

和贵重物品；与需求方确认作业现场的重要环境影响因素和

重大危险源，并做相应的安全、技术准备；

2.所有清洁活动及与清洁活动相关联的工作（包括但不

限于安全工作，服务工作等）均应按照经机场审核的合作单

位制定的流程及时的、合规有序的进行。尤其航站楼清洁涉

及空防安全，消防安全，运行安全，所有清洁活动的前提是

安全第一，对于所有参与清洁工作的人员均应全面掌握安全

知识。保洁作业时，须设置清洁警示标志，高峰时段作业时

不得影响旅客通行。

3.针对航站区可能产生的意外情况，均应纳入安全应急

管理范畴。针对可能发生的，人为类、气象类、突发事件类

等事件制定相应的应急预案，快速有效解决突发状况而导致

的安全问题。

三、其他要求

（一）保洁清洁工具及设备

1.保洁工作中要对各类清洁工具及设备进行分类管理，

一般清洁工具用于日常清洁，特点为易操作，价格低，方便

使用。特殊清洁设备用于特定环境下的保洁作业，开展具有

针对性的清洁，特点为操作复杂，需要相关资质，持证作业，

价格较高。

2. 所有清洁设备在使用前，均应按照操作说明结合现场

使用情况对使用人员进行培训及考核，应由受过专业培训合

格的保洁员专人使用，并由清洁管理员专人保管，确保设备



完好无损。特殊清洁设备使用，应符合国家法规及行业规定。

同时应建立台账管理制度，由使用人、设备管理人签字确认。

严禁用于超出本设备使用范围的清洁作业。

3.合作单位应配备专人全面了解清洁设备、设施的运转

情况，定期对清洁设备进行保养，同时在检查、保养中发现

设备故障应按照“能修则修，该换则换，台账清晰，有据可

依”的原则，保证机械设备正常运行。

4.国际、国内进港区域清洁用具需分开管理、分开使用。

（二）清洁规程

1.一般清洁规程 ：清洁物品应归类使用，工具应保持清

洁，需要消毒的做消毒处理；应根据服务区域的性质选择相

应的清洁方法，不影响旅客舒适度，避免保洁过程的不合格

操作。对于清洁物品的使用、消耗情况应有详细记录，交接

手续齐全、完整；

2.特殊清洁规程：包括高空作业、有限空间作业、腐蚀

性药剂配置作业等）应符合以下安全要求：应定期检测高空

清洗作业设备、装置，如吊具、吊板、绳索等安全性能指标

是否符合有关规定；

3.高空清洁作业人员必须持有经过认证的高空清洁从业

资质，作业前应检查设备、设施、人员防护装置是否处于良

好状态，应按照高处作业规程操作；作业时应采取防护措施，

设置醒目的安全及作业标志。


