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1ـ نظافت : در نظافت فضاي اداري موضوعات مورد نظر كه بايد رعايت شود شامل موارد زير است.

ـ جابجايي و حمل و نقل روزانه اثاثيه اتاق‌ها نظافت و جاروب روزانه ـ شستشوي روزانه سرويس‌هاي بهداشتي نظافت و شستشوي هفتگي شيشه‌ها پنجره و ديوار‌هاي سراميكي روغني و پلاستيكي.

نظافت روزانه ميز‌ها و صندلي كاركنان كتابخانه‌ها ـ قفسه‌ها ـ كمد‌ها ـ تجهيزات و ابزار‌ها و ملزومات روي ميزها كتابها در اتاق‌ها و ديگر مكان‌هاي مربوط

2ـ فضاي اداري فعال : منظور فضاهايي هستند كه كار اصلي اداري مستقيماً در آنها انجام مي‌شود.

2ـ2ـ گروه فضاهاي وابسته اصلي : منظور فضاهايي هستند كه براي تسهيل و خدمات رساني انجام كار پيش‌بيني شده و در كنار فضاهاي گروه يك شكل مي‌گيرند مانند سالن اجتماعات ـ كتابخانه‌ ـ اطلاعات نگهباني 

3ـ2ـ گروه فضاي رفاهي : منظور فضاهايي هستند كه براي تامين رفاه كاركنان در ساختمان اداري پيش‌بيني شده مانند نمازخانه ـ‌ غذاخوري.

4ـ2ـ گروه فضاهاي گردش : منظور فضاهايي هستند كه براي ارتباط بين فضاهاي ياد شده سطوح زير ساخت ديوار‌ها ـ ستونها ـ راهروها ـ گردش عمود عمود بين طبقات آسانسور‌ها پله‌ها.

مفاهيم و واژه‌ها
1- نوع كار : منظور از نوع كار نظافت است.

2- حجم كار متر مربع است. 
3- حجم كار ميزان كاري است كه شركت با دستگاههاي اجرايي در مدت معيني با مبلغ مشخص انجام دهد. 
4- فضاي اداري فعال: منظور فضاهايي هستند كه كار اصلي اداري مستقيماً در آنجا انجام مي گيرد.
5- هزينه واحد كار- منظور هزينه نظافت يك متر مربع فضاي اداري فعال مي باشد. 
6- هزينه پرسنلي واحد كار : به هزينه اي گفته مي شود كه شركت طرف قرارداد بر اساس حداقل حقوق به اضافه حداقل هاي قابل پرداخت براي نظافت واحد كار تقبل مي شود. 
7- هزينه مواد مصرفي واحد كار: هزينه موارد مصرفي هزينه اي است كه براي نظافت واحد كار بپردازد.
8- سود پيمانكار: دستگاه اجرايي به ازاي نظافت واحد كار به شركت قرارداد مي پردازد.
9- هزينه مديريت پيمان: منظور هزينه اي است كه شركت طرف قرارداد بابت ماليات بيمه حوادث و مديريت عوامل اجرايي متقبل مي شود.
قرار داد به صورت حجمي بوده و برابر بخشنامه شماره 101223890 فضاي اداري فعال و فضاي اصلي به شرح زير محاسبه گردد.

بر اساس مدل محاسبه استاندارد حجم كار حداقل فضاي اداري فعال كه يك گروه خدماتي نظافت نمايد 700 متر مربع با ضريب 64500 ريال براي هر مترع مربع ، آبدارچي براي هر 500 متر مربع با ضريب 84000 ريال 
