重庆贝洁清洁有限公司

保洁部员工学习手册

当值领班交接班制度 　　
　　　　
　　一、当值领班应提前10分钟到岗，做好保洁员交接班前准备工作。 　　
　　二、认真填写交接班登记，填写内容： 　　
　　1、员工到岗情况：应到人数、实到人数、缺勤原因。 　　
　　2、当班工作内容。 　　
　　3、须交下班继续完成的工作内容。 　　
　　4、存在的问题。 　　
　　三、仔细阅读交接班记录，并分类安排落实。 　　
　　　　
　　工具交接制度 　　
　　　　
　　一、保洁部工具的管理与发放，由仓管员登记造册，统一管理。 　　
　　二、各岗位工具由各岗位、领班负责，工具落实到人。 　　
　　三、仓管员每周清点抽查一次各岗位工具。 　　
　　四、丢失或使用不当造成工具损坏，由责任人照价赔偿，查不出直接责任人由当值领班和仓管员承担。 　　
　　　　
　　保洁物品申购领用、使用制度 　　
　　　　
　　一、仓管员每月制定出每月保洁物品消耗量，并上报部门主管审批，由部门送至行政人事部采购。 　　
　　二、申购物品的时间为每月两次，具体每月截止为：10号、25号。 　　
　　三、领用物品时间为每周二、五，由仓管员填写领料单，部门主管审核，行政人事部发放。 　　
　　四、价值超过100元高值物品的领用（含租借）必须经过部门主管同意方可办理。 　　
　　五、在设备使用前，要了解设备的使用性能、特点。 　　
　　六、操作前，先清理场地，防止接线板、电机进水或因电线卷入设备中而损坏设备。 　　
　　七、高压水枪不能在脱水的情况下操作。 　　
　　八、使用设备时发生故障，不得强行继续操作，违着罚款。 　　
　
　保洁管理 　　
　　　　
　安全操作规程 　　
　　　　
　　一、牢固树立“安全第一”的思想，确保安全操作。 　　
　　二、在超过2米高处操作时，必须双脚踏在凳子上，不得单脚踏在凳子上，以免摔伤。 　　
　　三、在使用机器时，不得用湿手接触电源插座，以免触电。 　　
　　四、不得私自拨动任何机器设备及开关，以免发生故障。 　　
　　五、在不会使用机器时，不得私自开动机器，以免发生意外事故。 　　
　　六、应严格遵守防火制度，不得动用明火，以免发生火灾。 　　
　　七、在操作与安全发生矛盾时，应先服从安全，以安全为重。 　　
　　八、室外人员在推垃圾车、上垃圾时，应小心操作，以免伤及身体。 　　
　　　　
　　保洁员管理制度 　　
　　　　
　　一、遵纪守法，遵守员工手册和公司的各项规章制度。 　　
　　二、遵守部门考勤制度和保洁操作程序。 　　
　　三、履行职责，按时上下班，不迟到、早退，不旷工离岗，不做本职工作无关的事。 　　
　　四、上班穿工服、戴工号牌、仪表整洁、精神饱满。 　　
　　五、文明服务，礼貌待人。 　　
　　六、服务态度端正，有较强的奉献精神。 　　
　　七、工作时间不准脱岗、串岗、大声喧哗等。 　　
　　八、未经许可，不得擅入住户家中。 　　
　　九、不做有损公司形象的事，不收取住户或业主的钱物。 　　
　　十、绝对服从上级的领导、团结同事、互相帮助。 　　
　　十一、爱护公物，损坏、遗失工具照价陪偿。 　　
　　十二、爱岗敬业，在规定时间保质保量完成任务。 　　
　　十三、做好每日工做记录。 　　
　　　　
　　保洁员岗位职责 　　
　　　　
　　一、负责园区楼道梯级、车棚（库）、马路及公共区域的清扫保洁。 　　
　　二、负责楼道、扶手、门窗、电表箱、信报箱、楼道开关、灯具的擦抹。 　　
　　三、负责楼道杂物的清理。 　　
　　四、负责垃圾的收集、转运集中。 　　
　　五、负责垃圾桶的清洗工作。 　　
　　六、负责垃圾中转房的卫生及消杀工作。 　　
　　七、对园区内发生的违章现象进行劝阻和及时汇报。 　　
　　八、负责员工活动室、更衣室的清洁。 　　
　　九、负责工具设备的清洁及保养工作。 　　
　　十、完成领导临时交办的其他任务。   
　　
　
　保洁领班岗位职责 
　　
　　一、负责监督执行公司及部门的各项规章制度。 
　　二、负责检查保洁员的仪容仪表和到岗情况，作好考核评估记录。 
　　三、根据当日工作任务，负责每日工作的分配指派。 
　　四、负责检查所辖范围各责任区的清洁卫生状况。 
　　五、负责随时检查保洁员的工作状况，及时调整各种工具及人力的配置。 
　　六、负责对保洁员的工作态度和工作质量作出恰当的批评、纠正、指导，并作出正确的评估。 
　　七、负责对清洁工具、设备的使用维护进行指导。 
　　八、负责检查设备、工具的清洁保养工作。 
　　九、协助处理涉内外纠纷、投诉。 
　　十、负责每日工作记录的填写及交接班工作。 
　　十一、完成领导交办的其他任务。 
　　
　　保洁主管职责 
　　
　　一、负责监督执行公司的各项规章制度，制定部门规定。 
　　二、负责制定园区清扫管理和绿化养护管理的实施方案。 
　　三、负责制定园区各清洁项目和绿化养护的实施执行标准。 
　　四、负责编制人员的计划安排。 
　　五、负责制定消杀服务实施方案。 
　　六、负责核实工具用品的申购计划。 
　　七、定期巡查园区，检查保洁和绿化任务完成的情况。 
　　八、对一些专用设备进行使用指导。 
　　九、负责处理涉内外纠纷、投诉。 
　　十、负责各种清洁、绿化业务的接洽。 
　　十一、负责对员工进行业务培训和考核工作。 
　　十二、完成领导交办的其他任务。 
　　
　　
保洁部考勤规定 
　　
　　一、日常考勤： 
　　
　　1、严格执行部门作息时间表，现行为： 
　　上午7：30—11：30，下午 13：30—17：30 
　　2、员工上下班按规定签到、打卡，须提前10分钟到部门列队、点名出席班前、后例会。 
　　3、员工应亲自签到或打卡，不得委托他人代签或代打，如有代签或代打及擅自涂改情况发生均按有关规定处罚。 
　　4、员工按规定上下班，不得无故迟到、早退，如有迟到早退将均按《员工手册》有关规定执行。 
　　5、员工请假（包括病、事、婚、伤、丧、产假等）均按《员工手册》有关规定执行。 
　　6、员工应服从上级安排的加班否则视为旷工。 
　　
　　二、 公休： 
　　
　　1、员工采用轮休制，每周工作六天，日期当月固定。 
　　2、员工休息日有所属部门主管按月安排。 
　　3、部门主管在月底前将下月排休表以书面的形式报物管处及行政人事部，并出表示众。 
　　4、员工须换休时可在指定范围内自找对象，并提前填写换休单，由双方签名后上交部门，待批准后方可换休。 
　　5、未经部门批准，不可以加班或攒公休，自愿加班按尽义务考虑。 
　　
　　三、班次： 
　　
　　1、员工的班次采用轮换制。 
　　2、员工的换班原则与换休做法相同。 
　　
　　四、节假日： 
　　
　　1、逢政府规定的节假日时，原则上赶上工休的可以休息；未赶上工休的补休，但以能否排开工作为准。 
　　2、节假日补休审批手续要提前填写书面补休申请，由部门审批。 
　　3、其他休假手续均按《员工手册》有关规定执行。
