廁所清潔維護作業
1. 每日例行維護
(1) 備清潔用品、工具
(2) 放置「清潔中指示標」
(3) 開始塗佈清潔劑於小便器及馬桶
(4) 高處及水平積灰處除塵
(5) 清理垃圾桶及更新垃圾袋
(6) 補充擦手紙、衛生紙及洗手液
(7) 掃地及清除地板粘著物
(8) 擦拭玻璃鏡面
(9) 清洗洗手台、面盆
(10) 清洗小便器、馬桶、(擦拭附屬配件及垃圾桶、門把、隔板)
(11) 濕拖地面
(12) 洗手套
(13) 洗手
(14) 待地面乾時再撤除「清潔中指示標」
2. 週期清潔維護：
做完每日例行維護後，應再施行週期清潔維護，其項目如下：
(1) 清潔天花板及風口
(2) 清除硬水、皂垢及便器積垢
(3) 垂直牆面塗佈除臭除霉清潔劑
(4) 洗刷清洗擦乾牆面
(5) 清洗地面並拖乾
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四、本表每月送相關執行管理人員歸檔存查。
三、各相關執行管理人員每週至少二次執行複核工作並於管理人員複核處簽名。
二、承攬商派駐之管理幹部，每週需巡檢各館將巡檢結果記錄於本表內並於週檢查人員處簽名。
一、承攬商派駐之管理幹部，每日需巡檢各館將巡檢結果記錄於本表內並於日檢查人員處簽名。
公共空間地面、玻璃
潔淨
































公共空間傢俱(閣樓)
潔淨
































走道、牆面、踢腳板
潔淨
































樓梯與扶手
潔淨
































櫃台空間
潔淨
































公共空間通風口、燈罩
無蜘蛛網
































門窗玻璃
潔淨
































飲水機外觀
潔淨
































廁所與清潔用品
潔淨補充
































茶水間
潔淨
































垃圾區
清理潔淨
































滅火器消防栓箱外觀
潔淨
































清潔工具定位
整齊定位
































室內盆栽
加水
































建築物週邊水溝
清理
































建築物週邊地面環境
清理
































哺乳室(含備品、冰箱清潔)
清理
































空調室、電氣間
地面無積塵
































友善廁所(含備品)
潔淨
































日檢查人員
































週檢查人員
































管理人員複核

































交辦事項/改善完成註記





棧叁庫 一般環境清潔檢查日/週報表



































填表說明:日檢查人員由管理幹部負責檢查，檢查合格於空格內用藍筆註記 [image: ]，不合格[image: ] 應立即改善並註記改善完成時間；週檢查由管理幹部負責檢查，檢查合格於空格內用黑筆註記 [image: ] ，不合格	應立即改善並註記改善完成時間；執行管理人員複核檢查合格於空格內用紅筆註記	不合格	應立即改善並註記改善完成時間
；交辦事項/改善完成註記欄不敷使用，可另加附頁。
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