 公司楼各楼宇盆花摆放管理标准
1 目的
为规范公司楼各楼宇楼内绿色植物的摆放，加强绿化管理，优化综合楼综合服务楼等整体环境，制定本标准。
2 适用范围
本标准适用于各楼宇楼内绿化设置的规划布局及现场摆放和管理。
3 职责
3.1 场区管理中心
3.1.1负责制定和完善《公司楼各楼宇盆花摆放管理标准》负责协同机场公司召集相关部门进行公司楼各楼宇盆花摆放规划工作。
3.1.2负责公司楼各楼宇整体绿化设置的规划布局，负责制定和完善《公司楼各楼宇盆花摆放管理标准》。
3.1.3负责对公司楼各楼宇盆花的现场摆放进行监督。
3.2中标绿化养护外包单位
3.2.1 负责公司楼各楼宇植物现场摆放绿化的实施、日常管理养护管理工作。
3.2.2负责公司楼各楼宇内绿植、花卉的方案设计和布置摆放及节日、庆典用植物的摆放方案设计和现场布置实施。
4 管理标准
4.1 绿植、花卉植物摆放标准
4.1.1 摆放基本原则
4.1.1.1 公司楼各楼宇绿植、花卉植物布置应按各楼宇内整体绿化规划进行摆放，布局合理，层次分明，疏密有度，高低错落有致。
4.1.1.2绿植、花卉植物的色彩、形态株型、气质应与空间大小、装饰氛围及功能相协调。
4.1.1.3 植物群落完整，层次丰富，有整体观赏效果。
4.1.1.4 绿植、花卉植物直线摆放时要求间距相等，做到横平竖直，不得有歪斜现象。
4.1.1.5 绿植、花卉植物应组合摆放，讲究艺术性，所用植物品种多样、造型美观、色泽光亮、协调整齐。
4.1.1.6大型绿植、花卉植物区植物的设置应与整体环境相协调，既庄重典雅，充满艺术情趣，又能显现出自然温馨、生机盎然之感。
4.1.1.7 中型（整体面积大于10平方米小于20平方米）绿化区域绿植、花卉植物的设置应追求艺术性，不应一味地简单放置，应与公司楼各楼宇环境协调统一，突出大方端庄的气氛。
4.1.1.8 小型（整体面积小于10平方米）绿化区域绿植、花卉植物的摆放应以满足使用功能为主，选用一些中小型观叶植物来装饰空间，既不妨碍人们的视线，又让人行动自如，突出清净优雅的环境氛围。
4.1.1.9 临时绿化区域、特殊空间、特殊环境绿植、花卉植物的摆放应与整体环境相协调，突出造型特色。
4.1.1.10公司楼各楼宇各出入口门外区域放置的绿植和花卉应颜色鲜亮、花卉密集的低成本普通四季草花。主要凸显花卉和绿植的醒目性入口门外是主要节点位置，花卉绿植品种种类要特别。 
4.1.1.11公司楼各楼宇电梯出口绿植盆花摆放应与整体环境协调，突出特色。
4.2租摆植物的维护要求
4.2.1.植株
4.2.1.1租摆植物应选择光度、温度、湿度的耐受程度适宜，观赏性强，观赏周期长的品种；品种选择应多样化，根据所用植物的习性及时更新，避免品种单一化。
4.2.2.2租摆植物应布局合理层次分明，错落有致；植物季相分明，色彩艳丽，生长茂盛。
4.2.2.3租摆植物应长势良好，枝叶茂盛，叶色翠绿，花色鲜艳，保持丰富色彩和香味。
4.2.2.4租摆植物无枯枝、病叶、黄叶、黑叶、无虫咬的孔洞，茎秆和叶子不霉。
4.2.2.5租摆植物的叶子健壮，叶色正常，叶面无尘土、污物，保持洁净光亮。
4.2.2.6擦拭叶面时应做到下手轻、顺叶脉方向，擦拭后的植物应呈现植物原本叶色。
4.2.2.7枝干正常，无明显枯枝、死干，树冠基本完整，主侧枝分布均匀，树冠通风透光。
4.2.2.8绿植修剪平整，冠幅整洁，线条优美，无明显残叶、残枝、病虫枝。
4.2.2.9花卉修剪美观，无萎靡状态的残花、败花。
4.2.2.10土壤干湿适度，洁净，无杂物、杂草、纸屑等。
4.2.2.11陶粒铺设平整均匀，表面无杂物。
4.2.2.12租摆植物的整体造型应与所选品种的观赏效果一致。
4.2.2.13及时修剪、整形，美化外形，给租摆植物创造良好生长环境，提高观赏性。
4.2.2.14定期浇水、施肥、松土，充分满足租摆植物的生长需要。
4.2.2.15定时除草、松土，保持土壤疏松通透，无杂草。
4.2.2.16及时扶正加固植株，按规范做好综合防护措施。
4.2.2.17注意租摆植物的病虫害防治，防止病虫害侵蚀花草树木。
4.2.2.18杀虫药水、植物肥料符合国家安全标准，无严重刺激性气味。
4.3花器/套盆
4.3.1花盆/套盆应整体环境相协调，与租摆植物的造型风格统一。
4.3.2同一区域的花器/套盆种类、花色、大小相同。
4.3.3所有租摆植物配有尺寸、风格协调的花器/套盆，套盆与植物的比例适当，套盆需与外部容器规格一致，颜色保持协调，整体和谐美观象。
4.3.4花器/套盆内外洁净整齐，无纸屑、烟头等污物，花器/套盆内不留有积水，四周不得有水浸出，若有溢出及时清理，套盆底盘无污渍。
4.3.5注意花器/套盆的维护，花器/套盆完整，无破损、残痕，对破损的花器/套盆及时进行更换。
4.3.6更换花器/套盆时，保护租摆植物的株型姿态不受损，尽量减少花泥及污物的散落。
4.3.7及时添加盆泥，注意周边环境卫生，及时清理积水及污泥等垃圾。
4.3.8各楼宇、会议室严禁用简易裸露的套盆直接放置布景。
4.3.9套盆须用玻璃钢纤维材质的套盆或同品质的套盆。
4.3.10托盆颜色应与花盆颜色一致，托盆口径略大于花盆底径。
4.4租摆植物的更新要求
4.4.1落地大型盆栽植物，每年更换3次。
4.4.2小盆观叶植物每年更换4次。
4.4.3观花植物每两个月更换1次。
4.4.4水培植物、盆景每6个月更换1次。
4.4.5所有盆栽植物植株不饱满，生长不佳，须立即更换。
4.5现场养护要求
4.5.1养护单位要定期对楼宇内的租摆植物生长情况进行巡视，定期对植物进行浇水、松土、施肥、修剪、换盆、防虫害等养护工作，做到花草繁茂，树木旺盛。
4.5.2养护人员应熟知花草树木的名称、科属、生长习性，进行科学养护及管理。
4.5.3养护人员应按操作规程完成绿化作业，符合专业化操作。
4.5.4掌握植物养护器械的正确使用方法，对租摆植物进行日常维护和保养时应使用专用工具，严格执行器械、药品保管和保养的程序。
4.5.5按计划及时做好租摆植物的调换、填充。
4.5.6租摆植物无枯枝、残花，发现后1日内清理更换。
4.5.7养护修剪的树枝、残花、枯枝落叶等垃圾必须及时清理，做到工完料清，严禁养护垃圾过夜。
4.5.8养护人员按规定每日（必须保证每个办公室2天至少去一次）进行巡视、养护，并将养护内容进行记录，对疑问或事故情况及时向主管或相关人员汇报并做好日常巡查记录。
4.5.9日常维护（修剪、浇水）应尽量避开工作时间，不影响办公人员正常办公及休息,严禁浇水过程中，将水溢出。
4.5.10日常维护工作中，应注意礼貌用语，不得发生冲突事件。
4.5.11养护期间加强日常监督工作，防止人为因素破坏。
4.5.12影响周围环境卫生的（如运输、养护、摆放等），应及时处理，达到保洁要求。
4.5.13绿化运输过程中不得对场内车辆通常造成较大影响，保证公共通道的畅通。
4.5.14对遇到相关内容的服务质量、环境检查、投诉意见等需进行整改的问题，养护单位应在规定的期限内完成整改，并将整改情况及时向监管部门反馈。
4.6养护人员管理
4.6.1养护人员应满足甲方对花卉养护的一切合理要求。
4.6.2每周园艺人员根据客户及植物生长需要上门养护二至三次。
4.6.3养护人员进行养护时要随身携带干净抹布、剪刀、塑料布、营养液、小喷壶及基本杀虫药剂；发现植物有黄叶、破损叶、多余枝叶要及时修剪，保证花卉定期修剪、无病虫害及花卉无单面长时间缺光。
4.6.4养护人员在进行养护时，要保证鞋底干净无泥水；桌面、地面及周围设施不被污染及损伤；保证浇完水或浸泡完毕的花卉，没有污水溢流现象。
4.6.5养护人员在养护工作中，要遵守客户的规章制度，不做与养护无关的事，不妨碍客户的正常工作与经营。
4.6.6养护人员需穿着机场公司认可的工作服进行作业，不得随意着装。
