
別記様式１

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 備　　　考

曜日

自在箒及びダストモップ等で床を掃
き、埃を取除く。また、汚れや水滴など
が付着した部分を水又は適正洗剤で
拭き取る。

フロアマットの埃を真空掃除機で取り
除く。

什器（テーブル・イス等）、金属部分の
埃をタオル・ダストクロス等で拭き取る。

ごみ箱の内容物を分別のうえ回収し、
容器の汚れを拭き取る。

扉ガラス・把手の汚れを拭き取る（汚れ
が著しい場合は、専用洗剤で汚れを取
り除く）。

金属部分の埃をタオル・ダストクロス等
で拭き取る。

階段の手摺を拭き、汚れを拭き取る。

扉・便所面台のへだての汚れを水拭き
又は適正洗剤で拭き取る

洗面台、水栓を適正洗剤で洗浄し、鏡
を拭きあげる。

衛生陶器類を適正洗剤で洗浄し、拭き
あげる。

（　　　　　　月　分　）

清　　掃　　作　　業　　区　　分

　　　日　　常　　清　　掃　　業　　務　　日　　誌

玄関ホール（風除室・ホール・待合コー
ナー・総合案内・自動販売機コーナー）、
廊下（１～３階）、階段（１～３階）、給湯室
（１～２階）、便所（１～２階）

玄関ホール（風除室）

玄関ホール

玄関ホール

階段（１～３階）

便所（１～２階）

待合コーナー、給湯室（１～２階）、便
所（１～２階）

玄関ホール

便所（１～２階）

便所（１～２階）



別記様式１

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 備　　　考

曜日

トイレットペーパー・水石鹸・尿石除去
剤を補充する。

汚物容器の内容物を処理し、容器を
洗浄する。

厨芥を収集し、容器を洗浄する。

流し台を中性洗剤で洗浄し、タオルで
拭く。

給湯室等から搬出されたゴミを分別の
うえ集積所まで運搬し、種別毎に分別
する。

箒で掃き、ごみを分別のうえ集積所へ
運搬する。汚れが目立つ部分を水拭き
する。

巡回して粗ごみを拾う。（落ち葉拾いを
含む）

     　　月分の各種清掃作業については、契約内容のとおり実施されたことを確認する。 業 者 名

主 任 者

業務担当員

（　　　　　　月　分　）日　　常　　清　　掃　　業　　務　　日　　誌

玄関周り

清　　掃　　作　　業　　区　　分

便所（１～２階）

便所（１～２階）

給湯室（１～２階）

玄関ホール、給湯室（１～２階）、便所
（１～２階）

給湯室（１～２階）

構内敷地（構内通路を除く）、屋上
（４月～１2月）

　業務担当員　確認欄


