
≪原則≫
　掃除の手順　 1．ウールダスター　　２．ダスターモップ　　３．ウエットモップ（水拭き）　４．乾モップ（乾拭き）

　水替えのタイミング 月水金→ロビーの前、食堂の前、（必要があれば、トイレの前）　　　　　火木→ロビーの前
　フロアサイン 必ず立てて、作業にかかる

場所 内容

・ 高い所 ウールダスター（長い）でホコリを取る

・ 障子 ウールダスター（短い）でホコリを取る

・ 畳・絨毯 掃除機をかけ、コロコロで細かいゴミを取る

・ スイッチ 青クロスにアクセルをスプレーし、拭く

・ マッサージ機のカバー ガムテープで髪の毛を取る

・ ひざ掛け きれいに畳み直す

・ 上がり場 掃除機ををかける

・ 下駄箱 青クロスにアクセルをスプレーし、拭く

※時間があれば窓を拭く ※下駄箱のある床は食堂横廊下のついでにダスターをかける

・
高い所、時計、ロッカー上、
本棚の上

ウールダスター（長い）でホコリを取る

・ エアコンスイッチ、枠、食券機の上 ウールダスター（短い）でホコリを取る　

・ 床、廊下 ★を行う

・
ラウンジ
テーブル＆ソファ

アクセルをスプレーし、２・３分置いて青クロスで拭く
①テーブル　②ソファ　の順

・ 自販機 ショーウィンドーは、ガラス用をスプレーし、青クロスで拭く

ボタンは、青クロスにアクセルをスプレーし、拭く

・ 椅子（背もたれ部分） 青クロスにアクセルをスプレーし、拭く　※背もたれが布の椅子はしない

・ 食堂の一部（最前列）の床下
★を行う（乾拭きなし）
※午後の食堂清掃時、調理場の方々が食事をしていて清掃できない為、先にしておく

清掃箇所

食堂横廊下
ﾗｳﾝｼﾞ、自販機周辺
食堂の一部（月水金）

ﾏｯｻｰｼﾞﾙｰﾑ

ビーハッピー　清掃業務　【手順書】

★ 



場所 内容清掃箇所

2階工場棟渡り廊下 ・ 高い所 ウールダスター（長い）でホコリを取る

自動販売機周辺 ・ 床、廊下 ★を行う

・ ゴミ箱、ロッカー 青クロスにアクセルをスプレーし、拭く

・ 自販機 ショーウィンドーは、ガラス用をスプレーし、青クロスで拭く

ボタンは、青クロスにアクセルをスプレーし、拭く

3階ﾐｰﾃｨﾝｸﾞﾙｰﾑ1･2 ・ 床（廊下） ★を行う

自販機・流し台周辺 ・ ソファ アクセルをスプレーし、２・３分置いて青クロスで拭く

・ 流し台周辺廊下 ★を行う

・ 流し台周辺 洗濯畳み

・ 自販機 ショーウィンドーは、ガラス用をスプレーし、青クロスで拭く

ボタンは、青クロスにアクセルをスプレーし、拭く

※ミーティングルームが使用中の場合は、待たずに1階へ降りて窓ふきをする

・ 山田のマーク、時計等 ウールダスター（長い）でホコリを取る

・ 銅像の台、パーテーション ウールダスター（短い）でホコリを取る

・ 床 ★を行う

1階廊下 ・ 電球・置物 ウールダスター（長い・短い）でホコリを取る

・ 廊下 ★を行う　　２組に分かれてそれぞれが行う

・ 手すり 青クロスで拭く

※時間があれば窓を拭く　（図書室、中庭、ラウンジの窓）

準備 ・ バケツの水を替え、ダスターモップ（長い・60）マット替える

ラウンジ ＜ラウンジ＞

食堂 ・ テーブル下 ほうき、チリトリで脚と脚の間のゴミ、食べかすを取り出す

廊下 ・ ソファ（中央六角形） 動かし、★を行う　（↑のゴミも一緒に）

＜廊下＞ ★を行う

＜食堂＞

ロビー



場所 内容清掃箇所

・ テーブル下 ほうき、チリトリで脚と脚の間のゴミ、食べかすを取り出す

★を行う　（テーブルとテーブルの間）

移動 ・ 使用したダスターモップ、ウエットモップ、青クロスをカゴに入れて、２人が３階に上がり、洗濯機を回す

・ フロアサイン立て 中に人が入って来ないように、清掃中のフロアサインを立てる

（新たに入ろうとする人には、もう一つのトイレを利用するよう促す）

・ 床 ほうき、チリトリを使いゴミを取る

ピンクのモップ（トイレ専用）で水拭き、乾拭きをする

・ ガラス グラスワークスプラス（青い液）を使って磨く

・ 手洗い場 ピンクのクロス（トイレ専用）で拭く

・ 可燃物のゴミ いっぱいになっていたら、袋を取り替える・・・ゴミはいっぱいになったら、ゴミ捨て場へ

３階 ・ 洗濯物を干す
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