
別紙１ 

清 掃 概 要 

【１】日常清掃業務 

清掃箇所 清 掃 要 領 

(1)エントランスホール ①箒等を用いて床の掃き掃除をする。 

②汚れや水滴などが付着した部分は、水拭き又は適正洗剤を用い

拭き取る。 

③備品の除塵、ガラス窓・照明器具・扉等の手の届く範囲を清掃

する。 

④マットを清掃する。 

⑤鉢植えに適宜に水を与える。 

(2)告別ホール 

(3)焼香ホール 

(4)炉前ホール 

(5)収骨室 

(6)作業スペース 

(7)通路 

①箒等を用いて床の掃き掃除をする。 

②汚れや水滴などが付着した部分は、水拭き又は適正洗剤を用い

拭き取る。 

③備品の除塵、照明器具・扉等の手の届く範囲を清掃する。 

(8)風除室 ①箒等を用いて床の掃き掃除をする。 

②汚れや水滴などが付着した部分は、水拭き又は適正洗剤を用い

拭き取る。 

③備品の除塵、ガラス面・自動ドア等の手の届く範囲を清掃する。 

④マットを清掃する。 

(9)トイレ（男用・女用・

身障者用） 

①箒等を用いて床の掃き掃除をする。 

②汚れや水滴などが付着した部分は、水拭き又は適正洗剤を用い

て拭き取る。 

③備品、窓台等の除塵を行う。 

④扉等壁面の手の届く範囲を清掃する。 

⑤手摺の拭き清掃をする。 

⑥金属部分の空拭き、巾木部分の拭き掃除を行う。 

⑦衛生陶器類は、中性洗剤で清掃する。除去できない汚れは、弱

酸性洗剤を使用する。 

⑧洗面台を清掃し、鏡を拭く。 

⑨トイレットペーパー、水石鹸を補充する。 

⑩汚物を搬出処理する。 



(10)事務室 ①箒等を用いて床の掃き掃除をする。 

②汚れや水滴などが付着した部分は、水拭き又は適正洗剤を用い

拭き取る。 

③備品の除塵、ガラス窓・扉等の手の届く範囲を清掃する。 

(11)待合室１・２・３・

４・５（洋室） 

 

 

①箒等を用いて床の掃き掃除をする。 

②汚れや水滴などが付着した部分は、水拭き又は適正洗剤を用い

拭き取る。 

③備品の除塵、ガラス窓・扉等の手の届く範囲を清掃する。 

④清掃後、窓の施錠を確認する。 

(12)湯沸室 ①箒等を用いて床の掃き掃除する。 

②汚れや水滴などが付着した部分は、水拭き又は適正洗剤を用い

て拭き取る。 

③備品等の除塵を行う。 

④壁面の手の届く範囲を清掃する。 

⑤茶がら等を処理し、容器を洗浄する。 

⑥流し台と温水器の周辺、排水口を清掃する。 

⑦金属部分の空拭き、巾木部分の拭き掃除を行う。 

(13)待合ロビー ①真空掃除機を用いて床を清掃する。 

②汚れの程度により、水溶性及び油溶性などしみの性質と繊維素

材に適したしみ取り剤を用いてしみを取る。 

③備品の除塵、ガラス窓・窓台等の手の届く範囲を清掃する。 

④清掃後、窓の施錠を確認する。 

⑤毎朝、新聞紙の入れ替えを行う。 

(14)玄関から待合ロビー

までの通路 

 

①真空掃除機を用いて床を清掃する。 

②汚れの程度により、水溶性及び油溶性などしみの性質と繊維素

材に適したしみ取り剤を用いてしみを取る。 

③備品の除塵、ガラス窓・窓台等の手の届く範囲を清掃する。 

(15)車寄せ部分（屋外） ①掃き掃除をする。 

②ゴミ、木の葉等の処理を行う。 

(16)テラス部分（屋外） ①掃き掃除をする。 

②タバコの灰皿を清掃する。 

(17)駐車場（屋外） ①掃き掃除をする。 

②ゴミ、木の葉等の処理を行う。 

③春～秋に除草及び低木の剪定を行う。 



(18)その他 ①湯茶用の什器を毎週 1回漂白剤で洗浄する。 

②場内の屑入れの内容物を回収、分別整理し、ゴミ集積所に搬出

する。 

                  

 

【２】定期清掃（1年に 1回行うこと） 

床の材質等 清 掃 要 領 

(1)硬質材床 ①箒で埃をとる。 

②中性洗剤で洗浄する。 

③拭き取り乾燥後、材質により床維持剤（ワックス）等を塗布する。 

(2)弾性床 ①箒で埃をとる。 

②床面を洗浄し、乾燥後床維持剤（ワックス）等を塗布する。 

(3)繊維床 ①真空掃除機・カーペットスイーパー等を用いて粗ゴミを除去する。 

②水溶性及び油溶性などしみの材質と繊維素材に適したシミ取り剤を用い

てシミを取る。 

③床全面を洗浄し、汚れを除去する。 

(4)木質床 ①汚れ、埃をとる。 

②床維持剤（ワックス）等を塗り、仕上げる。 

 

 

 

 

 


