

北京京海保洁


日常保洁计划书
	部  位
	内容与范围
	周   期
	标  准

	门厅、大堂
	地面拖洗、牵尘、大厅打蜡、门窗擦拭、花盆擦拭、装饰物擦拭、防火栓擦拭、墙壁打蜡、垃圾筒的清倒、擦拭、金属柱子、扶手、架子等金属物的擦拭、大门玻璃的擦拭。
	全天巡视保洁，巡回掸擦，地面墙壁每两月打蜡一次。
	地面光亮、无灰尘、无杂物、内外玻璃明亮、扶手光洁、花盆、饰物等无污物。

	办公室
	清倒烟灰缸、字纸篓等垃圾。清扫地面。擦拭办公桌、文件柜、沙发、茶几等家具。擦拭门窗、窗台、墙壁等。
	每日一次集中保洁。
	地面清洁无尘土，无废弃物。

	卫生间
	门、窗、墙壁、间隔板、大小便器、水池、云台、镜面擦拭保洁，废弃物倾倒；地面拖洗，便器消毒，手纸架、烘手器擦拭。
	每日集中保洁2次，每小时巡回保洁一次。
	地面洁净，便池无污迹，厕所内无积水，无蝇无臭味。

	步梯
电梯
	阶梯面、扶手护栏拖洗擦拭，废弃物清理，污迹清理，垃圾清理，电梯门、壁、控制板擦拭。
	巡回保洁
	地面护栏光洁，杂物无外溢，无蝇无痰迹，无废弃物。

	开水间
浴室
垃圾清理
	地面拖洗，墙壁、间隔板擦拭，座椅、更衣柜擦拭清理。
	每日保洁一次
	地面光洁，无污物、污迹，茶炉光亮。

	楼外广场
	清扫地面，纸屑、果皮、烟头等废弃物的拾拣。
	巡回保洁
	地面无纸屑、果皮、烟头等废弃物。

	会议室
	会议桌椅擦拭保洁，饮具保洁，烟缸清倒擦拭，沙发掸尘，门窗、台面擦拭，地毯吸尘，木板地牵尘，花盆擦拭。
	用后保洁
	门窗洁净，会议桌椅、沙发清洁，灯饰开关扶手保洁。



