
 

掛號信件 
學校檔案：21-T04 
 
 
 
 
執事先生： 

招標 

承投提供二零二二至二零二四年度外判清潔服務邀請信 
 

本校為一所津貼小學，按教育局二零二一至二零二二年度編制，全校共三十一班。現誠
邀 貴機構承投外判清潔服務，為期 24個月，並就隨函之投標書附表上所列之服務要求，提
出詳細建議書。倘 貴機構不擬接納部份服務條件，煩請於投標附表上清楚註明。 
 

若 貴公司參與投標，請交回： 
1. 投標意向書一份 
2. 投標表格一式兩份 
3. 投標附表一式兩份 
4. 有效之商業登記證及保險保單副本各一份 
5. 過去服務機構記錄、嘉許信及學校清潔計劃方案 
 

注意事項： 
i.  投標書信封必須密封 
ii. 投標書信封不可顯示貴機構的身份 
iii.信封面寫上「2022-2024年度外判清潔服務」投標書 
 

投標書請於二零二二年五月二十六日(星期四)中午十二時正前，親自送交新界天水圍
102 區第四期第二校舍中華基督教青年會小學一樓校務處，並投放於投標箱內。逾期標書概
不處理。另 貴機構的投標書由截標日期起計，有效期為九十天，如在該九十天內未接獲通
知，則是次投標可作為落選論。 
 

倘若 貴機構不擬投標，煩請盡快把本信件、投標表格及填妥的投標意向書寄回本校，
並列明不擬投標的原因。 
 

此外，根據廉政公署指引，所有供應商和承辦商，向學校員工提供任何與他們職責有關
的利益均屬違法行為，敬請留意。若 貴機構對是次投標內容有任何疑問，請致電 2445 0580
與黃偉諾老師聯絡。 
 

中華基督教青年會小學 
 
 

_________________________ 
程志祥校長 

    2022年 5月 4日 

 



 

投標意向書 

*  □ 本機構現樂意向中華基督教青年會小學呈交二零二二至二零二四年度「外判清潔服務」

標書，並樂意遵從中華基督教青年會小學『承投提供二零二二至二零二四年度「外判

清潔服務」邀請信』內一切細則。 

*  □ 本機構不擬向中華基督教青年會小學呈交二零二二至二零二四年度「外判清潔服務」

標書，理由如下：          

__________________________________________________________________________ 

   __________________________________________________________________________ 

此覆 

中華基督教青年會小學 

 

 

 

 

 

   公司印鑑 

 

 

公司名稱: ________________________________ 

負責人姓名: ________________________________ 

負責人簽署: ________________________________ 

公司電話: ________________________________ 

日期: ________________________________ 



 

承投「外判清潔服務」投標表格(須填具一式兩份) 

 

學校名稱及地址：中華基督教青年會小學 

新界天水圍第102區天富苑第二校舍 

學校檔號： 

截標日期/時間：二零二二年五月二十六日(星期四)中午十二時正前 

 

第一部分 

下方簽署人願意按照所列的價格（其他費用全免），以及校方提供的要求，提供夾附的

投標附表上所列的全部或部分項目。而完成服務及/或服務提供日期將於正式合約上註明。下

方簽署人知悉，所有未經特別註明的項目，均須按照該細則的規定提供服務；投標書由上述

截標日期起計九十天內仍屬有效，校方不一定採納索價最低的投標書或任何一份標書，並有

權在投標書有效期內，採納某份投標書的全部或部份內容。下方簽署人亦保證其公司的商業

登記及僱員補償均屬有效。而其公司所供應的各個項目並無侵犯任何專利權。 

 

第二部分 

再行確定投標書之有效期 

有關本標書的第一部份，現再確定本機構的投標書有效期由標書截標日期二零二二年五月

二十六日(星期四)中午十二時正前計，為期九十天有效。下方簽署人亦同意，投標書之有效期

一經再行確定，其機構就該事項註明於投標表格內之預印條文，即不再適用。 

 

日期：_____________________ 

 

姓名: _____________________    簽署: ___________________   職銜: _______________ 

 

上方簽署人仕已獲授權，代表_______________________________機構簽署投標書，該機構在

香港註冊的辦事處地址為_________________________________________________________， 

而辦事處電話號碼：_______________ ；傳真號碼：________________ 

 

 

 

 

 

 

                             

本公司明白，如接受學校合約後未能提供

投標書上所列服務，或中途未能完成服

務，本公司須負責賠償學校一切的損失。 

日期: ___________________ 
公司印鑑 



 

第三部分 

 

1. 《防止賄賂條例》，在學校採購過程中，如學校員工接受供應商和承辦商提供之利益，或

供應商和承辦商向學校員工提供利益，均屬違法。 

 

2. 學校員工或供應商和承辦商任何一方或雙方如有干犯上述違法行為，有關投標書將不獲 

考慮；即使已獲委聘，所簽訂之有關合約亦會被宣告無效。 

 

第四部分 

中華基督教青年會小學 

申報利益表現 

1. 你與中華基督教青年會小學有沒有存在任何業務利益關係？(註釋1) 

有/沒有 # 

如有的話，請說明。 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

2. 你的家人或親屬(註釋 2)有沒有擔任此學校的現任職位？ 

有/沒有 # 

如有的話，請提供姓名及關係。 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

註釋 

(註釋 1) 個人利益包括你參與經營 / 承包學校的各項服務等。 

(註釋 2) 你的家人或你的親屬包括： 

(a) 你的配偶 

(b) 你的父母 

(c) 你的配偶父母 

(d) 你的兄弟姊妹及其配偶；以及 

(e) 你或你的配偶的子女及其配偶 

 

 

_________________  __________________  ______________________ 

     申報人簽署           申報人姓名         日期 

#請將不適用的刪去 



投標附表 (須填具一式兩份) 

外判清潔服務條款和內容 

 

合約期限 2022年 9月 1日至 2024年 8月 31日 

工作時間 

逢星期一至五 下午 3:30至 6:30(三小時) 

逢星期六     下午 1:00至 4:00(三小時) 

*工作時數安排可能按學校需要而提早或延後 

人力資源 
提供兼職清潔員最少七名，須包括一名組長  

另於標書內註明額外增加每一名兼職清潔員之費用 

服務範圍 

1. 根據校方資料提供校舍全面清潔計劃方案 

2. 校舍設備 

33個課室、特別室 16個、加強輔導室 4個(207、304、505、506) 

洗手間 14個(地下至六樓男女洗手間)、地下至六樓走廊及前後樓梯 

籃球場、雨天操場、感恩巴士、園圃、飯堂、學校範圍內坑渠、大門、車閘 

停車場、學校門外行人路、茶水間 

3. 特別室分佈 

地下︰會議室、學生活動中心(G02AB)、多用途室(G07)、辦公室、家教會 

一樓︰禮堂、校務處、電腦室、會議室(107)、教員室(113,114)、輔導室(112) 

二樓︰社工室(208)、STEAM室(213)、視藝室(214)、禮堂樓座 

三樓︰圖書館(303) 

服務描述 

1. 按照客戶之標書內容，提供指定時段內保持校園及課室衛生清潔 

2. 所有清潔需採用 1:99 稀釋漂白水進行清潔消毒，再以清水抺淨 

3. 若校方發現有多位學生出現發燒、嘔吐或傳染病等病徵，校方將要求加強清潔

及消毒工作，如用 1:49稀釋漂白水進行消毒，再以清水抹淨 

4. 如發現有蟑螂、螞蟻等害蟲於校內範圍出現，需以相應對的滅蟲藥滅蟲 

5. 清潔時須放置「清潔進行中」告示牌於當眼位置，以提醒學生及教職員 

6. 用以清潔的布及地掃必經過水及清洗後方可清潔下一個課室或特別室 

7. 維護環境衛生清潔，清潔物料由承辦商提供 

(如:清潔劑、漂白水、滅蟲藥和課室垃圾箱用膠袋等) 

8. 如學校有特別活動或情況(例如：舉行校運會、畢業典禮、開放日等大型活動)，

需進行深層清潔(包括以消毒清潔劑徹底清潔鏡面、洗手盆、水龍頭枱面，清

洗洗手間內牆身磁磚，抹淨喉管、大門、玻璃窗及窗框等) 

9. 離開前，必須將課室及特別室的電源關掉，並將門窗關妥 

10. 按要求放下或拉上課室的百葉簾 

11. 清潔時小心推動課室內可移動的物件，以免撞到電視機或其他裝置，如有損壞

雖付上維修費用或照價賠償 

12. 清潔電子產品時應多加注意，只可用乾布清潔，如有損壞雖付上維修費用或照

價賠償 

 

 



恆常清潔描述(星期一至星期五) 

 

課室、特

別室清潔 

- 排列枱椅 

- 先用濕布，再用乾布抹淨課室內簿櫃(包括簿櫃面及入面的間隔)、課室膠箱面

的塵埃、課室內和外窗框及內玻璃窗、窗台、圖書櫃、房門、門柄及門框、教

師枱椅及學生枱椅(包括櫃桶內之雜物)、洗手盆及洗手盆旁邊的枱面 

- 清抹黑板及連黑板放粉筆的架(粉筆及粉刷應放回盒內) 

- 用乾布抹淨電腦及週邊設備/工具、燈掣、風扇掣、冷氣機掣及抽氣扇掣 

- 清掃及拖抹地板，即日清除任何污漬 

- 清理垃圾桶內之垃圾及抺淨垃圾桶，並將垃圾棄置於學校指定收集站 

洗手間及

傷殘人士

洗手間清

潔 

- 清理垃圾桶內之垃圾及抹淨垃圾桶(包括女廁廁格內的垃圾桶)， 

並將垃圾棄置於學校指定收集站 

- 以消毒清潔劑徹底清潔坐廁、尿兜及尿槽及抽水箱，再以清水沖淨，然後抹乾 

- 以消毒清潔劑清洗並用乾布抺乾洗手盆、水龍頭、鏡面、門、門柄及其他設備 

- 以消毒清潔劑洗地台及推乾地台 

- 保持洗手間內的去水渠潔淨暢通 

走廊、電

梯大堂、

傳達處及

樓梯清潔 

- 清潔各層走廊、電梯大堂、傳達處及前後樓梯(包括牆身、地面及扶手) 

- 抹淨光管罩、喉管、玻璃窗及窗框 

- 清抹樓層內的儲物櫃或簿架(櫃面及內竉)，壁報箱的周邊及玻璃 

禮堂清潔 

- 先用濕布，再用乾布抹淨窗台面的塵埃、梳化、禮堂台上的枱椅 

- 用乾布抹淨電腦、電視屏幕及週邊設備/工具、風扇掣、冷氣機掣及抽氣扇掣 

- 清掃及拖抹禮堂台上及台下地板，即日清除所有污漬 

感恩巴士 
- 以消毒清潔劑抹巴士上、下層車廂的用具包括書櫃、坐椅 

- 清掃及拖抹地板，即日清除任何污漬 

有蓋操場 - 清掃及拖抹地板，即日清除任何污漬 

 

恆常清潔描述(星期六) 

 

每月第一個星期六 

清潔地下飯堂(椅枱、台階、地面等) 

清潔雨天操場、地下大堂玻璃門 

清潔感恩巴士車身玻璃、車底雜物 

每月第二個星期六 清潔各樓層走廊、樓梯地面、扶手 

每月第三個星期六 

清潔禮堂(椅枱、台階、地面等) 

清潔禮堂後台連兩側化妝間(椅枱、櫃面、地面等) 

清潔禮堂樓座(椅枱、櫃面、地面等) 

每月第四個星期六 清潔雨天操場、學生活動中心(椅子、台階、地面等) 

 



學校假期(聖誕節、農曆新年、復活節、暑假)清潔服務 

 

服務描述 

- 學生假期開學前最少四個工作天到校 

- 需於學生回校上課前完成清潔校園之工作 

- 處理學校於假期內工程後清潔工作 

聖誕節假期 

- 清洗各樓層課室、特別室玻璃 

- 清掃課室、特別室及洗手間光管罩、風扇、抽氣扇、電視 (用乾布抹) 

- 清洗冷氣機隔塵網 

- 清掃各樓層走廊高位喉管 

- 用高壓水槍/洗地機清洗各樓層走廊、樓梯 

- 全校噴灑殺草水、滅蚊水 

- 用高壓水槍去除校園內地磚菁苔污漬 

- 清理地下水渠樹葉、雜物 

農曆新年假期 

- 清洗各樓層課室、特別室玻璃 

- 清掃課室、特別室及洗手間光管罩、風扇、抽氣扇、電視 (用乾布抹) 

- 清洗冷氣機隔塵網 

- 清掃各樓層走廊高位喉管 

- 用高壓水槍/洗地機清洗各樓層走廊、樓梯 

- 全校噴灑殺草水、滅蚊水 

- 用高壓水槍去除校園內地磚菁苔污漬 

- 清理地下水渠樹葉、雜物 

- 清洗水箱(包括食水箱及咸水箱) 

復活節假期 

- 清洗各樓層課室、特別室玻璃 

- 清掃課室、特別室及洗手間光管罩、風扇、抽氣扇、電視 (用乾布抹) 

- 清洗冷氣機隔塵網 

- 清掃各樓層走廊高位喉管 

- 用高壓水槍/洗地機清洗各樓層走廊、樓梯 

- 全校噴灑殺草水、滅蚊水 

- 用高壓水槍去除校園內地磚菁苔污漬 

- 清理地下水渠樹葉、雜物 

暑假  

(開學前完成) 

- 清洗各樓層課室、特別室玻璃 

- 清掃課室、特別室及洗手間光管罩、風扇、抽氣扇、電視 (用乾布抹) 

- 清洗冷氣機隔塵網 

- 清掃各樓層走廊高位喉管 

- 用高壓水槍清洗各樓層走廊、樓梯 

- 全校噴灑殺草水、滅蚊水 

- 用高壓水槍/洗地機去除校園內地磚菁苔污漬 

- 清理地下水渠樹葉、雜物 

- 全校課室及特別室洗地打蠟 (打蠟前後搬動枱椅傢俱) 

- 清洗水箱(包括食水箱及咸水箱) 

其他注意事項 
- 清潔服務細節未能一一標明，學校有權要求增加合理範圍內的服務 

- 本校有權不接納最低價之報價而無須向報價者作任何解釋，報價者不得異議 



合約期 

二零二二年九月一日至二零二四年八月三十一日 

 

承標條件 

1. 承辦商必須於香港持有有效之商業登記證。 

2. 承辦商須購買第三者保險，一切因清潔服務而引致的意外賠償，均由承辦商負責。 

3. 清潔員工須對學校教職員、家長及學生有禮，嚴禁在校園範圍內吸煙及進行與清潔工作無

關的事情。 

4. 清潔員工須穿著制服以茲識別，並把承辦商的清潔用具清楚辨識，方便學校職員區分。 

5. 校方可向承辦商提出更換表現未如理想的清潔員工，承辦商必須按學校建議作出合適安

排。 

6. 如因清潔程序不當而損壞學校裝修或傢俱器材等，承辦商須重修或按額賠償。 

7. 所有清潔員工，必須通過「性罪行定罪紀錄查核」機制，並由承辦商保管有關性罪行定罪

紀錄的文件，以供校方有需要時查閱。[教育局通函第179/2011號指出:香港警務處於  

2011年12月1日推行性罪行定罪紀錄查核機制。教育局強烈建議學校務須盡早在聘任程序  

中採用該機制，以加強保障學生的福祉。校方將要求服務承辦商必須確實履行香港警務處  

《性罪行定罪紀錄查核》機制有關的計劃守則，完成為調派到學校工作的人員進行性罪行

定罪紀錄查核，並同意授權校方查詢查核結果。 

8. 如承辦商未能履行標書內任何條款，校方可隨時以書面通知終止合約，而無須作賠償。 

9. 請投標者注意防止賄賂條例，並在呈交予本校的文件中加入以下防止賄賂條款：競投人 

、其僱員及代理人不得向學校僱員、校董會成員，或負責甄選營辨商的有關委員會的任 

何家長或學生代表提供利益。(香港法例第二百零一章《防止賄路條例》所界定的「利 

益」)。競投人、其僱員或代理人向有關人士提供任何利益，可導致合約無效；學校亦可 

因此取消批出的合約，而競投人須為學校所蒙受的任何損失或損害負上法律責任。 

10. 承辦委託書倘若有未詳盡之處，校方與承辦人在雙方同意下，可作書面修訂，作附帶 

條件實施。 

11. 未經中華基督教青年會小學的同意，承辦商不得擅自修改建議書中列出的任何項目。 



評審範疇及準則 

本委員會將根據各投標書的內容及價格資料作出評審。過程中，可能需要邀請投標者向委員

會講解及闡釋投標書內所列內容及資料。 

 

 

本公司/本人所呈交投標文件的所有內容均屬真確無誤，如被發現呈交的投標文件有失實及 

錯誤，即使已獲委聘，所簽訂的有關合約亦會被宣告無效，並須為學校所蒙受的任何損失損

害負上法律責任。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           公司蓋印 

公司名稱: ________________________________ 

負責人姓名: ________________________________ 

負責人簽署: ________________________________ 

公司電話: ________________________________ 

日期: ________________________________ 



可選擇提供價目表 

 

請有意投標公司填寫以下表格： 

項目 價錢 / 服務資料 

1. 學校每月需繳付之費用 

(2022年9月至2024年8月)  

(全期共24個月) 

每月港幣 _______________ 元 

 

合共港幣 _______________ 元 

2. 額外增加每一名兼職清潔員之費用 每月港幣 _______________ 元 

3. 除「外判清潔服務條款和內容」外 

可提供予學校的額外服務 

 

 

 

 

 

 

3. 經營學校外判清潔服務的經驗 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 需提供員工之勞工保險及 
第三者責任保險 
(請附有效之保險保單副本1份) 

 

 

 

 

 

若紙張不敷使用，請另紙詳列。 


