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澳 門 特 別 行 政 區 政 府
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向行政公職局提供管理服務

承投規則

（第二 郃份 ）

合同之 技術規定

／ Ｊ ／
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行 政 公 職 局
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索引

ｌ　ｘ作地點之條件．．．．．．．．．．．．．．．．

２ 場所之一般管理．．．．．．．．．．．．．．．．

３　為場所提供之服務．．．．．．．．．．．．

４ 提供服務的人員基本要求

５　一般設施保養．．．．．．．．．．．．．。．．．．．．

６　通風及空調木統保養．．．．．．．．

７　照明及供電木統保養．．．．．．．．

８　消８ 木統保養。．．．．．．．．．．．．．．．．．．．

９ 供排水木統保養．．．．．．．．．．．．．．．．

１０ 閉路電視及門禁木統保養

Ｉｌ中央電話木統保養．．．．．．．．．．．．

１２　＆聽器材及廣搐設備保養

１３ 升降禨木統保養．．．．．．．．．．．．．．．．

１４ 清潔和滅蟲服務．．．．．．．．．．．．．．．．

１５ 保險．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．
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澳 門 特 別 行 政 區 政 府
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行 政 公 職 局
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ｌ　 工作 地 點 之 條 件

被判給人被視為已仔細觀察下列表中的場所和場所內各木統 ，Ｘ 詳細審

閱所提供的文件 ，包括合同要求的其他條件及對有關文件作出丁更正和

補充 ；另外對各場所內存在的制約因素亦被視為已作適當解釋。

場所
面積

(平方米)
詳細地址

方圓廣場 3171
澳門水坑尾街188-198號方圓廣場 地庫

全十八樓

誠豐W業

中心
3136

澳門宋玉生廣場 322-362誠 豐N 業中

心六樓和七樓

濠珀 l375 芭仔哥英布拉街225號濠珀二樓A

中建 商業

大廈
718

澳門水 坑尾街78號 中建 商業大廈九樓

和十樓

中華廣場 528
澳門南j彎大 馬路 730-804號 中華廣場 十

二樓M&

互助會

大廈
161

澳門蘇 亞利斯博士大馬路25號互助會

大廈五樓40一43A室

２ 場所 之 一 般 管理

２．１　１ 作範圍：為位於方圓廣場 、誠豐商業中心和濠珀之工作場所提供

全面管理、清潔工作和為場所設備進行保養及維修工作，使場所

運作良好 ；還須對位於中建商業大廈、中華廣場和互助會大廈之

工作場所提供協助管理和為場所設備進行保養及維修工作，並管

理＋[據本合同規定應由被判給人負責的其餘工作 、服務及供應。

２

Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ １ ９ 年 ３ 月
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澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局
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２．２　 設７ｋｌ照管項目

２．２．１．　 場所設施一般包括以下各項的保養工作 ：

ａ） 一般設施 ；

ｂ） 通風及空調木統 ；

Ｃ） 照明及供電木統 ；

ｄ） ；Ｍｋ木統 ；

ｅ） 供排水木統

Ｄ　 中央電話木統 ；

ｇ） 閉路電視及門禁木統 ；

ｈ） 視聽器材及廣搐設備；

ｉ）　 升降機木統 。

下表為各場所內現存木統或設備 ，寫上 ！尸 者 則相應要作出保

養或維修正作 ，寫上゛×“者 則不需要 。

通風及空調 / / / / / /

照明及供電 / / / / / /

SMF7 / / / / × /

供排水 / / / / × /

閉路電視 / / / / / /

門禁 / / / × / ×

中央電話 / / / / / ×

&聽器材 / / / / / 、 ×

廣掐設備 / / / × × ×

／ 　 　 　 　 　 ×　 　 　 　 　 ×　 　 　 　 　 ×　 　 　 　 　 ×　 　 　 　 　 ×

３ ，．．，，　／

行政公職局 格 式六
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澳 門 特 別 行 政 區 政 府
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行 政 公 職 局
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２．２．２．　 無論有關維修保養正作直接由被判給人執行 ，或 由被

判給人與笫三者訂立的次合同而執行 ，被 判給人必須

提供資料證明其具備相關專業資格或從事相關二作的

經驗 ，有足夠的熟練技術人員及設備執行本合同所指

定的工作 ，尤 其是本技術規定第２．２．３點的規定 。

２．２．３．　 設施的保養一般 包括以下正作 ：

ａ） 對設施及設備給予預防性的定期保養和突發性的

維修 。當維修需要更換零件或翻新時 ，被 判給人

須提供有關報價以供審批 （行政公職局得保留權利

在認為需要時自行 採購 ，被 判給人並不因此 而有

權要求任何補償） ；

ｂ） ＋[據有關製造商的建議和辯公場所內的設施和設

備用戶使 用的經驗或需要 ，制 訂設施及設備的運

作及預防性保養的年度計劃書（包括各項目的詳細

保養程序及檢查表格） ，並由判給 白起 計主十日內

交行政公職局批核 ；

Ｃ） 呈交年度保養開支估算 ，以供行政公職局制訂保

養的年度預算 ；

ｄ） 以安全有效 的方式操作一般 木統 及組成這些木統

的特定設施和設備 ；

ｅ） 提供一十刀需要的器材及工具 ，以執行各項有效 的

保養工作 ；

Ｄ　 定期檢 查設施和設備 ，記 錄及分析運作的情況和

參數 ，゚以便 叮監測異常的情況和盡快採取措施加

以糾正及防範事故的發 生 ，使 影響木統 運作的因

素減至最少 ；

ｇ） 為確保設施和設備的良好運作執行所需的瑣碎 工

作 ，包括 ：恢復水位或水壓的應有數值 ，添 加潤

滑油 ，４ｋ緊鬆脫的零件 ，修 補裂縫 ，避 免冷凝的

情況 ，修 理或更換零件及消耗 品 ，清 潔或更換過

濾器 ，ａ 通明渠 、管道 、下水道 、去水格柵 、衞

生器材及沙井等 ；

４

ｒ－）／ '
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行政公職局格式六
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ｈ）被判給人需提供２４小時緊急維修服務，當設７ｋ發

生故障時應盡快回應及支援，緊急事故必須於限

定時間內到達現場維修 ；

ｉ） 倘若機件不能維修妥當，被判給大必須提供免費

借機或零件服務 ，以確保各郃門的運作不受影

響；

ｊ） 非辨公時間提供支援服務 ，包括後備設施 、�Ｉ 具

等不構成任何額外費用或補償的權利 ；

ｋ） 當發 生事故 ，需於五個工作 日內提 交初步報告 ，

如有需要 ，按 行政公職局指引提 交事故情瓦的進
一步分析報告 ，　１５ 出原 因益提出糾正錯誤及防範

這些事故再ｋ發生的建議 ；

ｌ） 若出現 ｔ Ｎ ｔｈ設備或設＆需要更換額外購 買的零

郃件時 ，被 判給人須提 交相關零郃件的詳細型號

責料及參考價格供行政公職局作為參考 ；

ｍ）準備足夠數 量的後備零件供各場所 日常維修及更

換使用，定 期檢討後備零件的供應及儲存狀沅 ，

以避免延誤維修工作 ；

ｎ） 制訂建議書以改 良設施或設備 ，務 使它們的運作

更趨完善 ；

Ｏ） 每月向行政公職局提 交上月份 之保養報告 ，詳 述

所開展 的工作 、所發 生的事故及其他值得記錄的

事宜 ；

ｐ）制訂關＊木統的運作及設施和設備操作的守則，

以及合作更新設施的圖表 ；

申 保存及更新關＊木統 、設施及設備資料的長期記

錄，並確保方便查閱；

ｒ） 場所基本維修的郃件或郃分特別正作載於 《招標方

案》 【附件八】價 目表 三 “維修配件單價表゛ 中，

為加快維修速度 ，被 判給人叮按 已報價的維修單

價表內的項 目゚執行工作 （除行政公職局考慮該維修

項目有較低收費外） ，被判給人以月結形式提交發

＠ １０００／ｏ環保再造紙ａ　Ｐａｐｅｌ　ｒｅｃｉｃｌａｄｏ
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澳 門 特 別 行 政 區 政 府
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行 政 公 職 局
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票。投標者必須對所有項目提 出報價 ，否則 ，該

項的評分為零分 。價 目表三的各項費用於合同服

務開始的首十二個月不變 ，倘若被判給人提出調

整單價 ，Ｓ 須待批准後才Ｙ Ａ 行 ，但 調整不能高

ｌ １０ ％ 。

２。２。４． 除非有明確的相反指示 ，否則被判給人須向行政公職

局交凹在進行妓備保養工作時所更換的零件或物料 。

２．２．５． 為使場所運作安全和穗定 ，有叮能對機電設備進行改

動，又或對場所的供排水 、牆壁需要改動等等 ，被 判

給人必須遵照行政公職局要求 ，將要獲取更多正程技

術條件的事宜交給行政公職局 ，包括在土地正務運輸

，局作丁登記的土木工程師或機電（電機）工程師，以其專

業知識給予的工程意見 ，有關的技術支援不構成任何

額外費用或補償的權利 。

３　 為場 所 提 供 之 服 務

３．１ ．　 服務包括以下各項：　　，

３．１土　 綜合性的設施管理服務 ；

３土２． 各類木統及設備保養服務 ；

３．１．３． 清潔和滅蟲服務 。

３．２ ． 無論有關服務直接由被判給人執行 ，或由被判給人與笫三者訂

立的次合同而執行 ，被判給人必須提供資料證明其具備相關專

業資格或從事相關工作的經驗 ，有足夠數量的熟練技術人員及

設備執行本合同所指定的工作，尤其是本合同笫２．２．３點的規定。

３．３．　 綜合性的設施管理服務

３．３土 被 判給 人的一般職責如下 ：

ａ） 被判給大有責任進行必要的樓宇及管理工作 ，用

合理的方式解決在樓宇保養及管理時出現的各種

問題 ；

行政公職局格 式六
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Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ １ ９ 年 ３ 月

Ｆ ｏｒｍ ａｔｏ　Ａ －４ 　Ｉｍ ｐ　Ｍ ａｌ．　２ ０ １ ９



澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局

Ｄ ｉｒｅｃ（；ａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉｙｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａ（：ａｏ　ｅ　Ｆ ｕｎｙａｏ　Ｐ Ｍｂｌｉｃａ

ｂ） 為達到上述目的 ，ｉ 場所內設立管理處 ，負貴接

４ｋｌ作範圍內的查詢 、服務及維修請求 ，有 關電

話個案須作有木統的紀錄 ，並 定期將紀錄呈交行

政公職局 ，倘 有關個案屬投訴時則須記錄標識及

呈交行政公職局備案；

Ｃ） 每當進行維修工作或提供服務時 ，被 判給人必須

以工作單作紀錄 。被判給人必須妥善保存及整理

有關資料 ，並每月將紀錄呈交行政公職局；

ｄ） 監察場所內郃及各出入通道之狀況 ，維持良好秩

序及運作 ，確保環境狀況安全 ；

Ｃ） 監察場所內所有設施之運作 ，使 其維持良好之工

作狀態 ，尤 其是消防木、統、升 降機 、供排水 阜

統、閉路電視木統及音響木統 ；

Ｄ　每當設＆發生故障或場所內發生其他特別事件 ，

被判給人必須筆錄當時 －＝Ｃ Ｗｋ況作備案 ，於 三個工

作天內提交初步報告 ，其後按行政公職局指引，

就發生的事件提交詳細事件報告；

ｇ）被判給人應組織內郃應變小組 ，應 變小組由管理

處組長 、維修人員和場所內由本局外判保安服務

的公 司人 員組 成 。應 變小ｋ＊估場所潛在的風

險 ，負責制定緊急應變機制 ，應付叮能出現的突

發情況 。被判給人須培訓員工處理危機或突發事

故，定期演練及作事後檢討 ，確 保工作人員充份

掌握各項工作流程 。處理上述事件需要的器材例

如強力手提射燈電筒、瓦光衣 、安全頭盔和緊急

用繩 索及抽水機 ，以及對講機應由被判給人自行

提供 ；

ｈ） 定期培訓工作人員 ，確保其對工作內容及設施特

殊情況有充份認識 ，特別是新入職人員必須接受

適當培訓後方叮正式投入工作。

３．３．２．被判給人接獲行政公職局的特別需要如搬運工作 ，必

須按預約時間，　１５派雜役工人協助搬運場所內傢俱 、

行政公職局格 式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ 　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６ 困１００ｏ／ｏ環保再造紙ｏ　Ｐａｐｅｌ　ｒｅｃｉｃｌａｄｏ
Ａ －４規格印件 ２０１９年３月

Ｆｏｒｉｎａｔｏ　Ａ－４　Ｉ１ＴＩＰ．　Ｍ Ｉ ．　２０１９



澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局
Ｄ ｉｒｅｃｑａｏ　ｄｏｓ　Ｓ ｅｒｖｉｙｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｑａｏ　ｅ　Ｆ ｕｎｙａｏ　Ｐ ｕｂｌｉｃａ

書物或電器等等一切物品 ，相 關人 員的單價叮 列入

“服務人員單價表゛ 內。

４ 提供 服 務 的大 員基 本要求

４．１． ４ 場所均設有管理公司的服務人員，負責各場所的管理工作 ，其

中方圓廣場 、威豐商業中心和濠珀各 由一名管理組長領導 ，其 主
要職責為統籌及協調場所內各項日常事務和帶領所有服務人員

執行工作 ，監督各場所的次被判給人的維修保養正作 、以及清潔

滅蟲等工作 ，所有管理員或維修員也 有責任協助管理組長或直接

按未承投規則條文執行所有正作 。

中建商業大廈、中華廣場和亙助會大廈有安排由行政公職局判給

的清潔服務公司，同時 ，讜 三個場所沒有，駐場維修員，當需要維

修時 ，由被判給人安排人員到場跟進 ；方圓廣場和誠豐商業中心

有安排由行政公職局判給的保安服務公司，管理組長或管理員必

須協調外聘服務公司的人員安排 ，以及按本局工作人員的指引執

行監督工作 。

管理處

外聘清潔公司

＃方圓廣場和誠豐商業中心有外聘保安公司，管理處需要協調安排崗位 ；

＊中建商業大廈、中華廣場和互助會大廈的維修員不窩要駐場，由被判給人接獲工

作要求後儘快委旅人員前往維修 ；

Ａ清潔服務只需安排７ 圓廣場、誠豐商業中心和濠珀，其他三個場所有外聘清潔公

司 ，管理員窩要協助安排崗位 。

８

Ａ 一４規格印件２０１９年３月

Ｆ ｏｉ’ｉｉ’ｉａｔｏ　Ａ －４ 　Ｉｍ ｐ　Ｍ ｍ 　２ ０ １ ９

行政公職局格 式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ 　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６ ＠ １０００／ｏ環保再造紙●Ｐａｐｅｌ　ｉｅｃｉｃｌａｄｏ



澳門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局

Ｄ ｉｒｅｃ（；ａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉｙｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａ（：ａｏ　ｅ　Ｆｕｎ（：ａｏ　Ｐｉｉｂｌｉｃａ

４．２ ９　 場所內工作崗位數目的安排均有不同，以下各個表格為相應場所

各類服務人員的基本人數 ，值得注意是此數量僅為基本要求，倘

有需要時 ，被判給人必須調動各場所內妁人員或增派人員、資源

及設備至場所 ，以保證能完全滿足合同內之各項工作 ；遇上強烈

颱風時，則按場所需要作出適當的調配，以保障場所內基本安全。

４．２．１． 方圓廣場的駐場各類服務人員基本人數和當值時間如

下 ：

07:30至18:00 O O O O 2

()8二( )()至19:00 O 1 2 2 O

12:00至18:00 O O O O l

18:00至20:00 O O O O 7

19:00至22:00 O O O 1 O

星期 六

08:00至20:00 O 1 O 2 O

09:00至18:00 1 O O O O

14:00至20:00 O O O O 1

四小 時 A O O O O 7

08:00至20:00 O O O l# O

星期一至五遇上政府非工作日 ，則按星期六當值時間安排人員，

但清潔員四小時的大清正作則只窩一星期內安排一坎 。

＃如有窩要 ，於指定時間委派相關人員，費用包括投標價內

Ａ非工作日的工作按場所運作 ，安排適合的時段。

Ｊ ．，－ｉ

Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ １ ９ 年 ３ 月

Ｆ ｏｒｍａｔｏ　Ａ －４　Ｉ＋ｎｐ．　Ｍ ａｉ．　２ ０ １ ９

行政公職局格 式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６ ＠ 　１０００／ｏ環保再造紙ｏ　Ｐａｐｅｌ　ｉｅｃｉｃｌａｄｏ



澳門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｅｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局
Ｄ ｉｒｅｃｙａｏ　ｄｏｓ　Ｓ ｅｒｖｉｑｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｑａｏ　ｅ　Ｆ ｕｎｙａｏ　Ｐ ｕｂｌｉｃａ

08:00至20:00 O  l l 2 1
10:00至20:00 O O O l 1

20:00至22:30 O 1# 1# 1# 

星期 六

09:00至18:00 1 O O O 1

08:00至18:00 O l 1 2

18:00!20:00 O l# 1# 1#

四小 時A O O O 4

四小 時A O O O 1#

公幕假期　　 八小時 Ａ　 　 　 　 Ｏ　　　　　 Ｏ　 　 　 １＃　 　 　 Ｏ

星期一至五遇上政府非工作 日 ，則按星期六當值時間安排人員，

但清潔員四小時的大清工作則只需一星期內安排一次 。

＃如有需要 ，　？％　ｉｆｆｉ定時間委派相關人 員，費用包括投標價內

Ａ非工作日的工作按場所運作 ，安排適合的時段

４．２．３． 濠珀的駐場各類服務人員基本人數和當值時間如下 ：

08:45_t21:15 O l l O

08:15至21:15 O O O l

21:15至09:15 O 1 O O

08:00至20:00 O l 1# l#

20:00!08:00 O 1 O O

１０ （－２，／

行政公職局 格 式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ 　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６

Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ １ ９ 年 ３ 月

Ｆ ｏｒｍ ａｔｏ　Ａ －４ 　Ｉｍ ｐ．　Ｍ ａｒ．　２ ０ １ ９＠ 　１０００／ｏ環保再造紙ｏ　Ｐａｐｅｌ　ｒｅｃｉｃｌａｄｏ



澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局

Ｄ ｉｒｅｃｙａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉ（：ｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａ（；：ａｏ　ｅ　Ｆ ｕｎｙａｏ　Ｐｉｉｂｌｉｃａ

星期一至六如遇上澳門公幕假期 ，則叮按上述星期日當值時間安

排人員，但 清潔員四小時的大清工作只窩一星期內安排一次 。

＃如有需要 ，　？％ 　１５定時間委派相關人員，費用包括投標價內

'非工作日的工作按場所運作 ，安 排適合的時段 。

４．２ ６４． 其他三個場所 （下表）不需要．駐場的維修員，如 果場所

設施出現 維修或檢 查事項 ，被 判給人需要儘快派 員到

達並進行維修 ，三 個場所只需安排，馱場的管理 員，基

本人數和當值時間如下 ：

中建商業大廈

九樓和十樓

O 1 O

08:45至19:15 l* O O

12:00至21:00 1*  O l*

10:15至19:15 O O 1*

星期日為一般休息日 ，不用安排人員當值 。

星期一至六遇上澳門公眾假期 ，則按場所的活動需要再作出特別

安排 。

＊管理員用膳期間需提供替補人員代替其崗位

４．３．，馱場的管理處組長 ：為管理工作上之指導及決策人員 ，還須協助接

待和配合衞生預防傳染病指引 ，為 進出人士進行監測體溫及健

康申報正作 ，以及協調和監督行政公職局聘用的維修保養公司

人員和清潔服務人員現場工作 ，需要熟悉場所內功能室的使用

安排情況 ；以全職方式擔任工作 ，必須在設施物業管理或保安

行業內具有五年或以上管理層經驗和操流利廣東話 ，且 具備以

下責格者較佳 ：

Ａ 一４ 規格印件２０１９年３月

Ｆ ｏｒｉｎａｔｏ　Ａ －４ 　Ｉｍ ｐ．　Ｍ ｍ ．　２ ０ １ ９

行政公職局 格 式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ 　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６ ＠ １０００／ｏ環保再造紙ｉＰａｐｅｌ　ｒｅｃｉｃｌａｄｏ



澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局

Ｄ ｉｒｅｃｙａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉ（：ｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａｙａｏ　ｅ　Ｆｕｎｙａｏ　Ｐ ｕｂｌｉｃａ

本地居民 ；

修讀物業管理或設施管理專業課程 ；

有三年其他工作經驗 ；

沒有犯罪紀錄 。

４．４．　 ，！場助理員：ｆｌ安排於方圓廣場內，主要處理整個管理工作中

的文書和統計收集方圓廣場和本次服務場所內的統計數據和報

告或記錄的資料 ，還 須協助接待服務 。助理員必須在設施物業

管理或保安行業內有三年經驗 、兩年其他工作經驗和熟悉電腦

文書操作 ；

４．５．　 ，駐場管理員：協助場所內所有管理的二作 ，包括接待來訪者或

使用場所的人，士、為進場人士提供分流指引 ，為 出入訪客進行

登記手續和維持場所秩序 ，以及按開放時間開啟及關鎖大門，

同時進行監測體溫及健康中報工作 ；管理員必須從事物業管理

或客戶服務行業達兩年和操流利廣東話 ，且 具備其他語言能力

（英語或普通話或葡文）和具備基本設備（如音響視ｉＲｋ器＃）操控

的學習能力者較佳 ，其 中方圓廣場和濠珀的管理員其 中一位必

須為女性 ；

４．６ ｏ　 ，馱場維修員 ：゙當值時間安排合資格且常任的維修員，以維持基

本設施和設備的正常運作 ，必須了解場所內所有設備的開關程

序，如一般的空調設備、照明設備、或多功能室內的視訊設備 。

場所內的供電設備 、照明設備和供排水設備 ，如 出現故障 ，維

修員須提供基本維修或更換器具的服務 ，以及協助場所內設備

登記的工作 ；此外 ，維修員每 四小時巡查場所一次 。維修員必

須有五年或以上相７１　ｘ作經驗 ，具 備相關技能的課程或證書為

較佳 ；

４。７．　 １馱場的清潔組人員和 非，馱場的清潔組人員必須有至少有兩年的

清潔服務經驗 ；

４．８．　 為有效監督管理服務 ，被 判給人應設置巡察隊 ，為各服務地點

進行定時的巡視工作 ，委 派的巡察人員必須有兩年從事物業管

理或保安工作的經驗 。

１２　 Ｊ．]'２／ "'

Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ １ ９ 年 ３ 月

Ｆ ｏ＋ｍ ａｔｏ　Ａ －４ 　Ｉｍ ｐ．　Ｍ ｍ ．　２ ０ １ ９

行政公職局格式六
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澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局
Ｄ ｉｒｅｃｑａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉｙｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａ（：ａｏ　ｅ　Ｆ ｕｎｙａｏ　Ｐ ｕｂｌｉｃａ

５　 一般 設施保養

５．１．　 工作範圍：本技術規定的內容 包括各場所內的各種維修 、保養

及更改的服務 ，如結構 、磚石、絕緣設施 、木 、五金 、鎖 、鋪

飾 、玻璃 、油漆 、以及其他的成品和裝飾 ；

５．２．　 被判給人須定期為各場所作詳細的檢查 ，以斷定是否有需要維

修 、保養及更改的工作 ，同時亦須就其所檢視的情況及所提出

的糾正鉛漏的合適方法ー制 定報告提交有關郃門 ；

５．３．　 設７ｋｌ照管及保養

５．３．１． 在不影響本合同其他各項規定的情況下 ，按 各場所的

規模 ，被 判給人對各場所裝置各類的基本設施提供檢

查服務 ，一般工作如下 ：

ａ）　 每日

－ 管理 員或維修員巡 查各層設 Ａ Ｗｋ況 ，包括天

花 、地 板及牆 身之 安全狀況 ，以免發 生危

險 ，Ｎ 對問題狀況作出記錄 ；

一 當設施或設備不能即時維修且有叮能產生危

險時 ，工 作人 員應 為待修之設備或設施掛上

適當標識 ，同時避免讓非相關人 員進 入區域

內造成危險 。

ｂ）　 每月

ー 維修 員檢 查場所內的所有防煙門 、大 門及 門

閘，９為需要之門鉸添加潤滑油 ；

－ 檢查及 清潔各 層空調機 外禨座位 置之 去水

位 。

Ｃ）　 下雨／颱風期間

ー檢查大堂及各通道之地面是否濕滑 ，天 花 、

門、窗是否滲漏及存在水浸危險 ，以及 關閉

所有門窗。

５．３．２． 被判給大或次被判給人進行保養工作時必須遵 守本

技術規定第２．２．３點的，規定 。

’３　－ａ’Ｔｈ，－／ ”

Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ １ ９ 年 ３ 月

Ｆ ｏｉ’ｉｎａｔｏ　Ａ －４ 　Ｉ＋ｎｐ．　Ｍ ａｒ．　２ ０ １ ９
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５゙．３．３． 為執行有關本項上述保養工作和協助場所內下列的

其他木統維護 ，以及協助專業技術維修技工的工作 ，

被判給人須確保方圓廣場 、誠豐商業中心和濠珀在正

作時段內ｋ４ｔ相應維修員人數在場所內進行維修或

檢測；其他三個場所（中建商業大廈、中華廣場和互助

會大廈）設施出現維修或檢查事項，鞅判給人在接到通

知後４８小時內委派維修員或相應的專業技術人員到

達現場執行維修工作 ；若屬緊急情況 ，必須＊２４小時

內泒員到場 。

６　 通風 及 空 調 木統 保 養

６．１．　 工作範圍：本技術規定包括照管及保養場所內的通風及空調木

統所需的工作 、服務及供應 ，由各空調禨房以至所用的固定裝

置均包括在內，尤指伺服器電腦房內所有空調設備；

６．２．　 木ｋｌ照管及保養

６．２．１． 在不影響本技術規定其他條文規定的情況下 ，按 各場

所的規模 ，被 判給人對各場所裝置各類的通風及空調

木統設備提供保養服務 ，一般工作如下 ：

ａ）每日

開關設備木統 ，記錄運作的異常情況。

ｂ）每月

清洗消毒送／Ｂ 風口、隔塵網 、潤滑及清潔工

作，包括機器、馬達及控制櫃 ；

檢查電腦房恆溫恆濕空調機的馬達 、空氣過

濾器、製冷加濕裝置及控制木統 ，以及對有

關漏水監察警報木統作出檢查及保養 。

Ｃ） 每年

用消毒藥水深層清洗所有空調設備（包括風機

盤管、鮮風機 、分體冷氣、Ｖ Ｒ Ｖ 機和電腦房

內的恆溫恆濕禨） ；

清洗機組設備的外殼 ；
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ｄ） 當有需要

ー調整空調機組的設 定值 ，包括鮮風機風量 、

機組運作時閒排程 。

ー 為電腦房的恆溫恆濕機作詳細檢 查及提交相

關報告（保養公司具備原廠技術或相關專業技

術的支援為較佳），有關檢查待報價批給後執

行 。

６．２．２． 被判給人或坎被判給人進行保養工作時必須遵守本技

術規定笫２．２．３點的要求 。

６．２．３． 為執行有關本項上述保養二作 ，被 判給人接到通知後

４８小時內安排一名或以上的空調技工到達現場執行檢

查二作 ；若屬緊急情況 ，Ｓ 須＃ ２４小時內派 員到場 。

該名空調技工需具備相關的專業培訓和有五年相關１

作經驗 。

７゙　 照明及 供 電木統保養

７．１．　 工作範圍：本技術規定包括照管及保養各場所內的照明 、插座

及供電木統所需的工作 、服務及供應 ，由總低壓配電箱以全所

　゚　用的固定裝置均包括在內；

７．２．　 木統之照管及保養

７．２．１． 在不影響本技術規定其他條文規定的情況下 ，按 各場

所的規模 ，被 判給人對各場所裝置各類的照明 、插座

及供電木ｋ設備提供保養服務 ，一般工作如下 ：

ａ）每日

開關設備木統 ，記錄運作的異常情況 。

ｂ）每月

檢查樓層配 電箱之 螺絲 、接 線座 、接駁位 、

線路及接地線路 ，以確保線路連接穩固；以

及測量配 電箱 中每 珞 輸 出電 路 的電流 及 電
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壓 ；倘若配電箱位於 室外 ，檢 查相關防水材

料 ；

測量配電箱中各個保護器的溫度 ；

清除配電箱中的灰塵 ；

對不間斷後備電源木統作基本檢查及記錄相

關數據 。

Ｃ） 當有需要

為電腦房的不間斷後備電源（Ｕ Ｐ Ｓ）木統作詳細

檢查及提交相關報告（保養公司具備原廠技術

或相關專業技術的支援為較佳），有關檢查待

報價批給後執行

７．２．２． 被判給入或炭被判給人進行保養工作時必須遵守本技

術規定笫２．２。３點的要求 。

７．２．３． 為執行有關本項上述保養工作 ，被 判給人接到通知後

４８小時內安排一名或以上的電二到達現場執行檢查工

作 ；若屬緊急情況 ，必須１ ２４小時內派１ 到場 。該名

電工需具備相關的專業培訓和有五年相關工作經驗 。

８　 ｆｆｌＵ 木統 保養

８．１ ．　 Ｉ 作範圍：本技術規定包括照管及保養各場所內的消防木統設

備 ，以裝置較多＞Ｍ　８ 木統設備的場所 ，一般包括以下的木ｋ ％４Ｓ

份 ：

位於中華廣場場所不需要本項的保養服務

消８ 木統 ；

花灑木統 ；

ＦＭ ２００木統 ；

煙霬戒應木統 ；

自動供水木統 ；

冷氣禨房煙感自動 關閉木統 ；

自動 警報木繞 ；

＜７ "
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ｈ）各類型滅火筒及 吊天花式滅火裝置 。

８．２．　 木＆之照管及保養

８．２．１． 在不影響本技術規定其他各項規定的情況下 ，按 各場

所規模的設備 ，被 判給人對各場所裝置各類的＞ｍ　Ｆ７ 木

統設備提供保養服務 ，一般正作如下 ：

ａ）每月

－ 為各木統進行清潔 、檢 查及測試 。

ｂ） 每年按滅火筒的限期前 ，將 各筒劑類別送往

消防局檢 查 ，在 滅火劑失效前作出更換 ，更

新後確保在合適位置放置滅火筒 ；在檢查期

間，被 判給 人要安放相應數量且有效 的滅 火

筒於場所內。

Ｃ） 測試緊急木統及協助進行各類型的演習。

８．２．２． 被判給人或汰被判給人進行保養工作時必須遵守本技

術規定第２．２．３點的要求 。

８．２．３． 為執行有關本項上述保養二作 ，被 判給人接到通知後

４８小時內安排一名或以上的消防技工到達現場執行檢

查工作 ；若屬緊急情況 ，必須＊ ２４小時內派 員到場 。

該名消防技工需具備相關的專業培訓和有五年相關工

作經驗 。

９ 供排 水 木統 保養

９．１． 工作範圍：本技術規定包括照管及保養場所的供水木統及室內污

水的排放木統所需的工作 ，明渠 、去水格柵 、所用裝置以至分支

管道接駁箱的有關工作 、服務及供應均包括在內。中華廣場的供

排水木統是共用大樓的公共木統 ，不 需要本項的保養服務 。

９．２． 木統之照管及保養

９．２．１．　 在不影響本技術規定其他各項規定的情況下 ，按 各場

所規模的設備 ，被 判給人對各場所裝置各類的供排水

木統設備提供保養服務 ，一般工作如下 ：

行政公職局格 式六
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ａ）每週

一 巡查所有供水 、去水格柵及衞生設備 ，並 作

有需要之處理工作 ；

（個別場所）方圓廣場地面大堂的沙井 ，每 週

最少進行三坎的清理工作 。

ｂ）每月

一檢查及 清 潔各 層空調機 外機座位 置之 去水

位 ；

清潔、檢 查污水處理電機設備及特別設備 ；

檢查供水喉管及測試電機設備 。

９．２．２．　 被判給人或次被判給人進行保養正作時必須遵守本技

術規定第２：２．３點的要求 。

９．２．３．　 為執行有關本項上述保養工作 ，被 判給人接到通知後

４８小時內安排一名或以上的技正到達現場執行檢查二

作 ；若屬緊急情 況゙ ，必須＊２４小時內派 員到場 。該名

技工需具備有三年相關工作經驗 。

ｌ０　 閉路 電視 及 門禁木統 保養

１ ０．１ ．工作範圍：本技術規定包括照管及保養各場所內的閉路電視監

察木統及門禁木統所需的正作 、服務昃供應 ，以保障通道監察

木統正常運作 ；

位於 中建商業大廈及互助會大廈場所沒有安裝門禁木統 ，不需

要本項的保養服務 。

１０．２． 木ｋｌ照管及保養

１０．２土　 在不影響本技術規定其他各項規定的情況下 ，按 各

場所規模的設備 ，被 判給人對各場所裝置各類的閉

路電視及門禁木＆設備提供保養服務 ，一般工作如

下：

１８
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行 政 公 職 局

Ｄ ｉｒｅｃｙａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉ（；ｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａｙａｏ　ｅ　Ｆ ｕｎｙａｏ　Ｐ ｕｂｌｉｃａ

ａ） 每月　 ．

ー檢查及測試閉路 電視監察木統的備份資料 ，

以及門禁木統的進出記錄 ，或按使用者 需要

作出調整 ；

ｂ） 每季

－ 按使用者要求為門禁木統重新設 Ｘ 木統上所

需的責料 。

１０．２．２。　 被判給人或汰被判給人進行保養工作時必須遵守本

技術規定笫２．２．３點的要求 。

１０．２．３。　 ，為執行有關本項上述保養正作 ，被 判給人接到通知

後４８小時內安排一名或以上的技正到達現場執行檢

查工作 ；若屬緊急情況 ，必須１ ２４小時內派 員到場 。

該名技正需具備有三年相關正作經驗 。

１Ｉ　 中央 電話 木統 保養

１ １ ．１，Ｚ作範圍：本技術規定包括照管及保養各場所的電話機頭艾電

話插座所需的工作 、服務人供應 ，由電話交換機以全所用的固

定裝置均包括在內；　　　'

１ １　．２． 木統之照管及保養

１１．２．１．　 在不影響本技術規定其他條文規定的情況下 ，按 各

場所規模的設備 ，被 判給人對對各場所裝置各類電

話木Ｕ 設備提供保養服務 ，一般二作如下 ：

ａ） 每月

一檢查及測試木統 。

１１．２．２．　 被判給人或ｋ被判給人進行保養工作時必須遵守本

技術規定笫２．２．３點的要求 。

１１．２．３．　 為執行有關本項上述保養工作 ，被 判給人接到通知

後４８小時 內安排一名或以上的技正到達現場執行檢

１９ 、！ ／'

行政公職局格 式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ 　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６ ＠ 　１０００／ｏ環保再造紙ａ　Ｐａｐｅｌ　ｒｅｃｉｃｌａｄｏ

Ａ 一４規格印件２０１９年３月

Ｆ ｏｉ’ｉｎａｔｏ　Ａ －４ 　Ｉｍ ｐ　Ｍ ｆｆｌ ２ ０ １ ９



澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局

Ｄ ｉｒｅｃｙａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉｙｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａ（：ａｏ　ｅ　Ｆ ｕｎｙａｏ　Ｐ ｔｈｂｌｉｃａ

查工作；若屬緊急情況，必須＊２４小時內派員到場 。

該名技正需具備有三年相關工作經驗 。

ｌ２　 視 聽 器材 及 廣 播 設 備 保 養

１２．１．　 工作範圍：本技術規定包括照管及保養各場所內所有的視聽音

響、投影顯示設備、會議或傳譯器材 ，Ｒ 時 ，也 包括廣搐設備

所需的玉作 、服務及供應 ；

互助會大廈沒有視聽音響 、投影顯示設備 、傳譯器材及廣搐

木統 ，不需要相關的保養服務 ；而中華廣場及中建商業大廈

也沒有廣搐木統 ，同樣不需要相關的保養服務。　　゜

１２．２ ９　 木繞之照管及保養　 、

１２．２．１．　 在不影響本技術規定其他條文規定的情況下 ，按各

場所規模的設備 ，被 判給人對對各場所裝置各類視

聽音響、投影顯示設備、會議或傳譯器材設備提供

保養服務 ，一般工作如下 ：

ａ）每月

一清潔、檢查及測試木統及所有器材 ；

－ 檢查已接駁電視訊號的所有設備之訊號。

ｂ） 每次會議前開啟需要使用的器材 ，會議後也

需要妥善關閉器材 ；　　　'

ｃ） 應行政公職局之要求 ，在任何時段必須派出

視聽器材操作人員操作設備 ，以便現場檢查

及測試有關器材的運作狀況 ，操作人員每小

時１ 費用應按招標７ 案內價目表二計算。

１２．２．２ ２ 　 被判給人或次被判給人進行保養工作時必須遵守本

技術規定第２．２．３點的要求。

１２．２．３．　 為執行有關本項上述保養工作 ，被 判給人接到通知

後４８小時內安排一名或以上的技工到達現場執行檢

查工作；若屬緊急情況，必須＊２４小時內派員到場 。

該名技工需具備有三年相關工作經驗 。

２０

行政公職局格 式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ 　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６ ＠ １０００／（Ｉ環保再造紙ａ　Ｐａｐｅｌ　ｉｅｃｉｃｌａｄｏ
Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ １ ９ 年 ３ 月

Ｆ ｏ＋ｍ ａｔｏ　Ａ －４ 　Ｉｍ ｐ．　Ｍ ｍ 　２ ０ １ ９



澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局

Ｄ ｉｒｅｃ（�ａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉ（；ｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａ（；ａｏ　ｅ　Ｆｕｎ（；ａｏ　Ｐｔｈｂｌｉｃａ

Ｉ３　 升降禨 木統 保 養

ｌ３土 工 作範圍：本技術規定包括照管及保養場所內的導軌式升降機

木統所雲的工作、服務及供應，場所內裝置有Ｍ 設備只有方圓

廣場 ，其他場所內沒有本項設備；

１３．２．木統之照管及保養

１３．２．Ｉ．　 在不影響本技術規定其他條文規定的情況下，被判

給人在照管木統範圍內須提供的服務如下：

ａ）每半個月

－ 檢查升降禨木統 ，並執行潤滑及清潔工 作，

包括機器、馬達及控制櫃等。

ｂ） 每年

對木統作全面的安全檢查及測試一次，Ｎ 需

根據相關工務郃門對升降機的指引進行檢查

及張貼安全運行證明書的一切二作。

１３．２．２．　 被判給人或次被判給人進行保養正作時必須遵守本

技術規定第２．２．３點的要求。

１３．２．３．　 為執行有關本項上述保養工作，被判給大須確保在

任何時間安排一名或以上技工快速到遂現場執行維
修工作，該名技工窩具備相關的專業培訓和有五年

相關工作經驗。

Ｉ４　 清潔和 滅 蟲服 務

１４．１．服務範圍

１４．１土　 清潔和滅蟲服務只包括ｆｆ圓廣場 、誠豐商業中心 和

濠珀，該三個場所的清潔和滅蟲服務由管理組長協

調。其他場所已有外聘的清潔和滅蟲服務公司提供

服務 ，１馱場的管理員窩要協調有Ｔｈｍ正作，倘若出現

問題 ，則交由本局工作人員處理。

１４．１．２．　 本技術規定是維持各場所內的區域 、公共設施及設

備的清潔、衞生、消毒和滅蟲所需的工作、服務及

供應；

困 １０００／ｏ環保再造紙�Ｐａｐｅｌ　ｒｅｃＩｃｌａｄｏ

Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ ２ ０ 年 ８ 月

Ｆ ｏｎｎａｔｏ　Ａ －４　Ｉｍ ｐ．　Ａ ｇｏ．　２ ０ ２ ０

行政公職局 格 式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６



澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉｆｆｉｏ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局
Ｄ ｉｒｅｃｙｆｆｉｏ　ｄｏｓ　Ｓ ｅｒｖｉｙｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａｑａｏ　ｅ　Ｆ ｕｎ（：ａｏ　Ｐ ｕｂｌｉｃａ

１４．１．３．　 場所內所有房間的清潔、消毒及保持衞生的正作範

圍，包括任何質料的天花、牆壁、柱 、地面，以及

安放及裝置在這些房間及公共設施的物料及設備；

１４．１．４。　 在設施內任何性質的所有公共設備的叮觸摸的外部

清潔、衞生及消毒的正作。　 　 '

１４．２．一般清潔工作內容

１４．２．１．　 每日一般清潔二作

所有場所的清潔均安排於接近辦公時間結束時段開

始，至當天所有二作完成止。而清潔的地方大致是

辦公室、會議窒、茶水間、洗手間、升降機大堂及

走廊，每個場所的一般日工作如下：

ａ） 辦公窒：清抹桌子、椅子、電話、電腦及周邊

、設備ー影印機、碎紙機、文件櫃和打掌機 ；－ 消

毒門柄、燈制和冷氣按鉦 ；拖掃和消毒地面、

清理所有垃圾桶、碎紙機及抽濕機廢水。

ｂ） 會議室：清抹室內瓣公設備和影音等視訊設

備。

Ｃ） 茶水間：清；！抬面、洗碗盤、飲水機 、徵波

爐、焗爐或咖啡機等設備，同時也需要清洗訪

客用的杯具。

ｄ） 洗手間：Ｗ 公時段中段消毒廁具和門柄最少一

ｋ（個別情況需要增加） ，瓣公時間結束後 ，

再次清Ｑ”Ｘ　’１＊”毒所有洗手間，包括洗手盆 、廁

格、地漏、門柄。如需要時更換廁紙 、抹手紙

和補充噴壺內消毒酒精 ，拖掃和消毒地面。

ｅ） 升降機大堂及走廊：拖掃地面及地氈吸塵，清

抹玻璃門或相關門隻 、消毒升降機內外按鉦

（辦公時段最少每２小時一次 ，再按情況加多

坎數）

Ｄ　其他 ：清抹招牌及指示牌，收集垃圾及清理廢

紙箱，以及按行政公職局職員要求，協助相關

清潔的其他二作。

２ ２

Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ ２ ０ 年 ８ 月

Ｆ ｏｒｍ ａｔｏ　Ａ －４　ｈｎｐ．　Ａ ｇｏ．　２ ０ ２ ０

行政公職局格式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ 　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６ ＠ 　１０００／ｏ環保再造紙ａ　Ｐａｐｅｌ　ｒｅｃｉｄａｄｏ



澳門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局

Ｄ ｉｒｅｃ（；ａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉ（：ｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａ（：ａｏ　ｅ　Ｆｕｎｑａｏ　Ｐｔｈｂｌｉｃａ

註 ：在設施內不論任何性質的所有設備其叮被

觸摸的外郃 ，均 需清潔及消毒 ，而消毒所用的

清潔劑是稀釋的漂白水 （１比９９）或具較佳的消

毒效果的＊潔劑 。

１４．２．２．　 定期性一般清＞Ｍ　Ｉ 作

ａ） 每星期最少兩次倒清水入排水口。

ｂ）每星期最少一次地面吸塵，隨即進行地面消毒

工作 。

ｃ） 每星期用適合的清潔劑或去垢劑清抹及保養招

牌 。

ｄ）每兩星期一坎清潔屏風 、玻璃窗及鋁質支撐

架。

ｃ） 每兩星期一次清抹文件櫃頂郃及外郃 、書架

房門 、牆腳線 、燈掣和坐椅腳 。

Ｄ　每星期或每兩星期一炭環保回收服務 ，協 助包

好已分類的 Ｂ ４ｋ品 ，Ｎ 送至附近的政 府 Ｂ 　４ｋ

箱。

ｇ）每月” －ｋ清理所有天花、牆身、室內所有窗策

和燈槽 。

ｈ） 每月一次清抹冷氣機的外郃和塵網 ，以及照明

燈具等。

每月一坎全面清潔消毒所有洗手間。

每月一次雲石地 台拋 光打臘 ，以及清洗地氈污

垢。

ｋ）每兩個月用適合的清潔劑或去垢劑清抹及保養

高空（６Ｉ 以下）的招牌燈具。

１） 每季清理所有天花、牆身和室內所有窗策、燈

槽 、通風及照明。

ｍ）其他 ：按行政公職局職 員要求 ，協助相關清潔

的其他工作 。

２３ ，，'貶 "'

Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ ２ ０ 年 ８ 月

Ｆ ｏｉ’ｒｎａｔｏ　Ａ －４　Ｉｉｎｐ．　Ａ ｇｏ．　２ ０ ２ ０

行政公職局格式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ 　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６ ＠ １０００／ｏ環保再造紙ｏ　Ｐａｐｅｌ　ｒｅｃｉｄａｄｏ



澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局

Ｄ ｉｒｅｃ（�ａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉｑｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａｑａｏ　ｅ　Ｆ ｕｎ（：Ｍｏ　Ｐｉｉｂｌｉｃａ

１４．２．３．　 每月滅蟲

ａ） 在蟑螂及蟻類出沒或有▼能受其侵擾的地方進

行徹底處理、進行滅鼠工作及長期放置殺蟲藥

餌或有毒餌的器卹 ，以確保消滅及杜絕牠們再

坎，出現 。

ｂ） 每當發現經處理區域再坎有鼠蟲出沒時 ，進行

補充的滅鼠及滅蟲工作。如出現上述情況被判

給人不得另行 ４ｋ費。

ｃ） 每三個月進行一ｋ８ 白蟻正作 ，以消滅及杜絕

牠們再炭出現 。

ｄ） 除本點所指的動物／昆蟲外 ，本 合同所訂價格

不包括消滅其他有害動物／昆蟲 。

１４．２．４．　 清潔設備

有關清潔和滅蟲工作所需之一切清潔材料 、正具及

設備 ，由被判給人負貴提供和補給 。

１４．３． ７ 圓廣場的清潔服務

１４。３土 範 圍

方圓廣場的樓層包括地庫一層 、地面層至十八樓 ，還

包括外圍的廚窗和室內所有通道。

１４．３．２。人員

被判給人需要按照服本技術規定笫４．２．１項有關方圓廣

場場所在工作 日中的清潔員人數和當值時段作出安

排 ；於非正作日時間內，被 判給人須提供清潔隊伍以

完成每週 、每月及每季所需工作 ，按每次大清潔的情

況再增派足夠人手。

１４．３．３．每日的清潔工作

ａ） 執行第１４．２．１點所述每 Ｅ３　一般清潔工作的相關項

目 ；

ｂ）゙ 清潔門口招牌 、內外玻璃及其門口外的範圍；

ｃ） 清潔地面層大堂、一樓和二樓的地面和牆身；

２ ４

＠ １０００／ｏ環保再造紙ａ　Ｐａｐｅｌ　ｒｅｃＩｃｌａｄｏ

Ａ 一４規格印件２０２０年８月

Ｆ ｏｍ ｉａｔｏ　Ａ －４　Ｉｍ ｐ．　Ａ ｇｏ　２ ０ ２ ０

行政公職局格 式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６



澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍ ｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局

Ｄ ｉｒｅｃｙａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉ（：ｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａ（；ａｏ　ｅ　Ｆｕｎ（；ａｏ　Ｐｉｉｂｌｉｃａ

１４．３．４．定期的清潔正作

ａ） 執行笫１４．２．２點所述的定期性清＞Ｍ Ｉ 作的相關項

目 ；

ｂ） 每週清潔室內招牌和告示牌 ，以及清抹所有顯示

屏；

ｃ） 每週清；ｘＮ 門卷閘及外圍玻璃和外牆合金板 ；

ｄ）每月為各樓層的冷氣窒外機清理去水位 ；

ｅ） 每週清潔及ａ通１ ＊周圍污水最少三次 ；

Ｄ　配合其他維修公司進行每月保養或即時維修時所

必須進行的＊潔工作 。

ｌ４．４。誠豐Ｍ 業％ 的清潔服務

１４．４土 範 圍

誠豐商業中心六樓和七樓兩層全層，主要為課室和瓣

公窒，其 次為多功能室、餐飲區、洗手間和電腦房

等。

１４．４．２．人員

被判給人雲要按照服本技術規定第４．２．２項有關誠豐商

業中心在工作 日中的清潔員人數和當值時段作出安

排；於非工作日時間內，被 判給人須提供清潔隊伍以

完成每週 、每月及每季所需工作 ，按每坎大清潔的情

況再增派足夠人手。

１４．４．３．　％ 　Ｅｉ　的清＞Ｘ　�Ｌ 作

ａ） 執行笫１４．２．１點所述每 Ｅｌ－般清潔工作的相關項

目 ；

ｂ） 配合六樓課室的使用時段 ，最少每隔兩小時或課

堂進行的時間，清潔洗手間一次 ；

Ｃ） 上午和下午各一坎清理兩樓層之間的樓梯間；

２５

７ '

／'
ｆ　Ｔｈ，，�

＠ １０００／ｏ環保再造紙ｏ　Ｐａｐｅｌ　ｒｅｃｉｃｌａｄｏ
Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ ２ ０ 年 ８ 月

Ｆ ｏｍ ’ｉａｔｏ　Ａ －４　Ｉｍ ｐ．　Ａ ｇｏ．　２ ０ ２ ０

行政公職局格 式六

Ｓ Ａ Ｆ Ｐ　－　Ｍ ｏｄｅｌｏ　６



澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局
Ｄ ｉｒｅｃ（：ａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉｑｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａｙａｏ　ｅ　Ｆ ｕｎｙＭｏ　Ｐ ｉｘｂｌｉｃａ

ｄ） 清抹圖書館和餐飲區內所有傢俱 ，如餐飲區日後

為學員提供餐飲服務運作時 ，則有需要增加清潔

服務 。

１４．４．４．定期的清潔工作

ａ） 執行第１４．２．２點所述的定期性清潔工作的相關項

目 ；

ｂ） 每週清洗兩層樓梯間和扶手；

Ｃ） 每週打掃設備窒，以及清潔演講廳及兩層室內所

有玻璃；

ｄ） 配合其他維修公司進行每月保養或即時維修時所

必須進行的清潔工作。

１４．５． 濠珀的清潔服務

１４．５土 範 圍

濠珀二樓Ａ 全層，主要為多功能室、康樂活動室、閱覽

區、健身室、烹飪室、會客窒、辦公窒和接待區等。

１４．５．２．人員

被判給人需要按照服本技術規定笫４．２．３項有關濠珀在

工作日中的清潔員人數和當值時段作出安排 ；於非工

作日時 間內，被 判給人須提供清潔隊伍以完成每週 、

每月及每季所需工作 ，按每次大清潔的情況再增派足

夠人手。

１４．５．３．每日的清潔工作

ａ） Ａ 行笫１４．２。１點所述每 日一般清潔工作的相關項
目 ；

ｂ） 清理通往本中心的樓梯間及消毒扶手；

ｃ） 配合活動安排 ，搬 移設備及活動後的即時清理消

毒工作 ，尤其烹飪室、康樂活動室和健身器材設

備；

ｄ） 閱覽區內所有電腦或書檯 ，每天；Ａ毒最少ｆｉ次 ；

ｅ） 每日清潔和疏通排水溝渠 、去水管道和沙井周圍

污水最少兩炭 ；

２ ６

＠ 　１０００／ｏ環保再造紙ａ　Ｐａｐｅｌ　ｒｅｃｉｃｌａｄｏ
Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ ２ ０ 年 ８ 月

Ｆ ｏｍ ｉａｔｏ　Ａ －４ 　Ｉｍ ｐ．　Ａ ｇｏ．　２ ０ ２ ０

行政公職局格式六
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澳 門 特 別 行 政 區 政 府
Ｇ ｏｖｅｒｎｏ　ｄａ　Ｒ ｅｇｉａｏ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｖａ　Ｅ ｓｐｅｃｉａｌ　ｄｅ　Ｍ ａｃａｕ

行 政 公 職 局

Ｄ ｉｒｅｃｙａｏ　ｄｏｓ　Ｓｅｒｖｉ（：ｏｓ　ｄｅ　Ａ ｄｍｉｎｉｓｔｒａｙａｏ　ｅ　Ｆｕｎｙａｏ　Ｐｕｂｌｉｃａ

Ｄ　活動較多的當天 ，需增加清潔消毒洗手間的次
數 。

１４．５．４．定期的清潔工作

ａ） 執行 笫１４．２．２點所述 的定期性 清潔工作的相 關項

目 ；

ｂ）每週最少兩＆徹底清潔烹飪室，包括所有烹飪設

施 、設 備 、爐具及廚房用具 、烹飪調用具 、進餐

用具 。如 有課 程 ，則 必 需每 Ｅｌｋ底清 潔上 述 二

作 。

Ｃ） 每週最少兩坎清抹場所內所有玻璃或鏡面；

ｄ）每週清潔室內招牌和告示牌，以及清抹所有顯示

屏 ；

ｃ） 配合其他維修公司進行每月保 養或即時維修時所

必須進行的清潔工作 。

Ｄ　每季度 ，使 用基本工具（如伸縮杆）和玻璃窗清潔劑

清洗本中心樓層的外牆玻璃邢份 。

ｌ５　 保險

１５ ．１． 被判給人必須為本炭招標範圍的場所購買下列保險益承擔其

負擔 ：

１５．１．１． 按照現行法律規定購 買員工 的工作意外及職業病的

保險 ；

１５．１．２． 由被 判給人或任何炭被判給人或本合同範 圍內由被

判給人協調的實體 ，以及由與第三者有關的工作大員

等，對 笫三者造成的財產損失及人身傷害的民事責任

保險 ，金 額為澳門元捌百萬元 （＄８，０００，０００．００） 。

１５．２．　 被判給人須負責管理有關強制保險的合同及繳付保險金 。

１５．３． 被判給人還須管理其他相關合 同或上點所指保險單內未有載

明的合同，並 繳付行政公職局認為須繼續投保的保險 。

Ａ －４ 規 格 印 件 ２ ０ ２ ０ 年 ８ 月

Ｆ ｏｒｍ ａｔｏ　Ａ －４　Ｉｍ ｐ．　Ａ ｇｏ．　２ ０ ２ ０

行政公職局 格 式六
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