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番号
０

大　分　類

中　分　類

小　分　類

出来るように清掃します。

【準備品
ジュンビヒン

】 　【周期
シュウキ

】

青
アオ

手袋
テブクロ

、ゴミ袋
ブクロ

、箒
ホウキ

、塵取
チリト

り、モップ本体
ホンタイ

、水
ミズ

モップ 　出勤日
シュッキンビ

　毎日
マイニチ

埃
ホコリ

取
ト

り、ダスター、雑巾
ゾウキン

　玄関
ゲンカン

扉
トビラ

ガラス　月
ゲツ

・水
スイ

・金
キン

　PC側
ガワ

窓
マド

ガラス1回
カイ

/週
シュウ

番

号

1.【灰皿
ハイザラ

・マット付近
フキン

の清掃
セイソウ

】 【エントランス清掃
セイソウ

】

1)ゴミ袋
ブクロ

・箒
ホウキ

・塵取
チリト

りを持
モ

って玄関へ行き 1)手袋
テブクロ

がきれいな最初
サイショ

に電子
デンシ

レンジを清掃
セイソウ

する。

　ストッパーヘッドを外
ハズ

し扉
トビラ

を開
ア

けた状態
ジョウタイ

にする。  ※電子
デンシ

レンジ応接
オウセツ

清掃
セイソウ

の手順書
テジュンショ

参照
サンショウ

2)応接
オウセツ

セットを清掃
セイソウ

する。

 ※電子
デンシ

レンジ応接
オウセツ

清掃
セイソウ

の手順書
テジュンショ

参照
サンショウ

※扉
トビラ

の開閉
カイヘイ

は指
ユビ

を挟
ハサ

まないよう扉
トビラ

を抑
オサ

える人
ヒト

、 3)郵便
ユウビン

受
ウ

け、玄関
ゲンカン

窓
マド

のサッシ上部
ジョウブ

等
トウ

埃
ホコリ

取
ト

りで

 ストッパーを外
ハズ

す人
ヒト

の二人
フタリ

で実施
ジッシ

する  埃
ホコリ

を取
ト

る。

2)喫煙所
キツエンジョ

の灰皿
ハイザラ

、吸殻
スイガラ

入
イ

れ、椅子
イス

、看板
カンバン

、傘立
カサタ

て、

 新聞
シンブン

受
ウ

けを階段
カイダン

下
シタ

へ移動
イドウ

させる。

4)エントランスフロアに水
ミズ

モップを掛
カ

ける。

3)玄関
ゲンカン

マットも階段
カイダン

下
シタ

へ移動
イドウ

させ、裏返
ウラガエ

して置
オ

く。

※灰皿
ハイザラ

を清掃
セイソウ

する人
ヒト

は特別室
トクベツシツ

から青色
アオイロ

ゴム手袋
テブクロ

を

　装着
ソウチャク

し、清掃後
セイソウゴ

は廃棄
ハイキ

して通常
ツウジョウ

ゴミ手袋
テブクロ

へ替
カ

える

承認

月日
備

　

考
有効

月日

前

　

　

文

寮
リョウ

の顔
カオ

である玄関
ゲンカン

は常
ツネ

に綺麗
キレイ

にしておかなければなりません。特
トク

に、扉
トビラ

ガラス等
トウ

については透明感
トウメイカン

を感
カン

じることが

手　　　順 安　全・特　記

作業
サギョウ

手順
テジュン

1/3

玄関
ゲンカン

・エントランス清掃
セイソウ

作業
サギョウ

くすのき寮、第2くすのき寮

玄関・エントランス

玄関・エントランス清掃作業


