秉信                                                                保洁人员编制


附件1             

                     保洁人员编制

	位置
	白班
	备注

	行政办公楼(1F-4F)、厂区

办公区域
	2人
	负责领导办公室、洽谈室、会议室、活动室、参观走道、教育室、洗手间、展示厅、室内绿化、前厅及公共走道楼梯等公共区域的清洁保养工作（包含工作区域的各种公用设施）

	外围
	1人
	负责西南站台、厂区马路、精神堡、草坪以及门口三包区的清洁保养工作

	车间
	1人
	负责北面站台、车间东面通道、女更衣室、茶水间、资材办公室的等公共区域的清洁保养工作。

	库工
	2人
	协助车间生产

	卫生间兼外围
	1人
	负责卫生间、东南站台、厂区马路的保洁。

	保洁
	1人
	

	主管
	1人
	负责所有区域的卫生检查、监督工作及卫生计划和安排与甲方协调沟通工作。

	合计
	8人
	


 一、员工工作时间
1、白班：   7：00—17：00   


2、周六、周日:    主管安排周六休息,其他人员周六、日轮流休息
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