秉信                                                                          清洁范围


附件2             卫生计划及标准

	项目分类
	清洁方式
	清洁人员作业规定
	清洁标准
	区域

	天花板、风口、灯罩
	每日
	保洁
	无尘、无蛛网
	

	
	每周
	清抹风口、天花、灯罩一次除蛛网
	
	

	水磨石、抛光砖地面及梯阶
	每日
	清扫、拖地，并随时清除一切杂物、污渍、油渍、痰渍等
	无污渍、无油渍、痰渍、无杂物
	

	
	每月
	清洗一次
	无污渍、无油渍、痰渍
	

	墙面、墙纸、涂料
	每日
	清除水平部分及各种线条部分并随时保洁
	无尘、无蛛网
	

	窗
	每日
	保洁、窗槽部分清抹一次
	无手印、无尘、无污保持明洁清澈
	

	壁灯、室内                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         悬挂牌、标示
	每日
	清抹一次
	干净、无尘
	

	行政楼废纸筒
	每日
	清倒垃圾一次并更换垃圾袋，随时整理清除筒盖
	无污、无虫子、无异味
	

	玻璃
	随时保洁
	低位：随时保洁
	无蜘蛛网、无灰尘、无污渍、无指印
	

	
	定期清洗
	高位：每月清洁一次
	
	

	所有洗手间瓷砖
	随时保洁
	低位：每周清洁一次
	
	

	
	定期清洗
	 高位：每季度清洗一次
	
	

	所有不锈钢用具
	日常保洁
	每天擦抹2次
	无灰尘、无污渍、无指印、无胶迹
	

	
	定期保养
	局部每周上不锈钢护理剂1次
	
	

	消防栓、报警器、灭火器
	日常保洁
	每天擦抹2次或视污染程度而定
	无灰尘、无污渍、无胶迹
	

	扶手栏杆
	日常保洁
	每天擦抹2次、每周上家私蜡2次
	无灰尘、无污渍、无胶迹
	

	电源盒、地脚线、屏风
	日常保洁
	每天擦抹1次或视污染程度而定
	无灰尘、无污渍、无胶迹
	

	卫生间垃圾桶
	日常清洁
	每小时垃圾1次、巡视数次、垃圾桶清洗1次
	垃圾不超过三分之二、无虫子、无异味、无污渍、无痰渍
	

	隔板、烘手机
	日常清洁
	每天擦抹1-2次
	无灰尘、无尘渍、无污迹、无锈迹
	


	镜面、台面
	日常清洁
	每天清洗4次、每半小时巡视1次
	无灰尘、无尘渍、无锈迹、无积水、无头发、无手印
	

	水池、小便池、厕位、水龙头
	日常清洁
	每小时保洁1次、每半小时巡视1次、每天清洗1次
	无灰尘、无尘渍、无便迹、无异味、无头发、无报纸、无口胶
	

	室内、外绿化
	日常清洁
	每天清扫1次、每周用蛋清清洗
	无垃圾、无树叶、无杂草
	

	饮水机
	日常清洁
	每天擦抹1-2次、每月清洗1次
	无灰尘、水渍、无污迹、无积水
	

	瓷砖地面

	每日
	清扫、拖地并随时保持干净
	无尘渍、洁净
	

	玻璃门
	每日
	用玻璃清洁剂清洗，清刮1次并随时清抹手印、污渍
	保持干净、无手印、无污，保持明洁光亮
	

	项目分类
	清洁方式
	清洁人员作业规定
	清洁标准
	区域

	门帘
	日常保洁
	每天清洗、每周清洁一次
	无灰尘、无污迹
	

	地毯、地垫
	日常保洁
	每天吸尘1次或视污染程度而定
	无灰尘、无污迹、无泥沙、无虫、无异味
	

	外围下水道、水沟
	每日
	保持下水道畅通、清除水沟杂物
	无杂物、无堵塞
	

	厂区外指示牌
	定期保洁
	每周擦抹一次
	无灰尘、无尘渍
	

	刷卡机
	日常保洁
	每天擦抹2次或视污染程度而定
	无灰尘、无污渍、无胶迹
	

	厂区道路、精神堡、厂外三包区域
	日常清洁
	每天清扫2次、每小时巡视1次、每月冲洗1次
	无灰尘、无污渍、无油迹、无泥沙、无垃圾
	

	木制办公品
	日常保洁
	每天擦抹1次
	
	

	沙发茶几
	日常保洁
	每天擦抹2次、每周上家私蜡1次，定期清洗
	无灰尘、无污渍、柔软光滑
	

	办公室、会议室黑板
	日常保洁
	每天擦抹2次或视污染程度而定
	无灰尘、无污渍、无胶迹
	

	桌椅、书橱、窗帘、坐椅、屏台、电脑、电话
	日常保洁
	每天擦抹1-2次或视污染程度而定，坐椅定时轮换清洗
	无灰尘、无污渍、柔软光滑、光亮
	

	文件柜、会议桌、讲台


	日常保洁
	每天擦抹1-2次或视污染程度而定
	无灰尘、无污渍、桌椅摆放整齐、桌面无垃圾杂物
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