
（2）　日常清掃

階数 種別 材質

床 コンクリート

床 600タイル

什器備品 ゴム

設備 ガラス

窓ガラス ガラス

什器備品 金属

床 杉フローリング

什器備品 金属

壁 ガラス

床 600タイル

洗面台、水栓 設備 陶器

鏡 設備 ガラス

ハンドドライヤー 設備 プラスチック

ゴミ箱 什器備品 プラスチック

扉及びトイレ面台のへだて 設備

衛生陶器 設備 陶器

汚物容器 什器備品 プラスチック

衛生消耗品 什器備品

床 杉フローリング

什器備品 金属

壁 ガラス

床 600タイル

床 ビニル床シート

洗面台、水栓 設備 陶器

鏡 設備 ガラス

ハンドドライヤー 設備 プラスチック

ベビーキープ 設備 プラスチック

ゴミ箱 什器備品 プラスチック

扉及びトイレ面台のへだて 設備

衛生陶器 設備 陶器

汚物容器 什器備品 プラスチック

衛生消耗品 什器備品

床 タイルカーペット

什器備品 金属

什器備品 プラスチック

床 ビニル床シート

床 600タイル

床 ビニル床シート

洗面台、水栓 設備 陶器

鏡 設備 ガラス

ハンドドライヤー 設備 プラスチック

箇所

事務室ゴミ箱

ホールガラス（北側内面）

ホールガラス（北側内面）

給湯室

1F
玄関フロアマット

ハンデキャップトイレ

4F

ホール・廊下

ホールゴミ箱

男子・女子トイレ

ト
イ
レ

玄関ホール

2F

ホールゴミ箱

3F

ホール・廊下

自動ドア

ハンデキャップトイレ

駐車場・駐輪場・敷地内外回り・ポーチ

トイレットペーパー、水石鹸等を補充する

土曜日、日曜日、祝日及び年末年始を除く毎日以下の清掃を行う。
作業時間：7：00～19：00の間（研修室、会議室は使用時間を、執務室は8：30から17：15を避ける。）

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる
フィルターを外し、水を除去し拭き上げる

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

汚れた部分は、水又は適正洗剤を用いて拭く

適正洗剤を用いて洗浄し、拭く

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

トイレットペーパー、水石鹸等を補充する

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

汚れた部分を、適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる

ホール・廊下

灰皿

階段下ガラス（北側内面）

ホールゴミ箱

男子・女子トイレ

ト
イ
レ

ト
イ
レ

男子・女子トイレ

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

スポンジで適正洗剤を塗布して洗浄し、タオルで拭く

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる
フィルターを外し、水分を除去し拭き上げる

作業内容

巡回拾い掃き、ひどい汚れは洗剤を用いて洗浄除去

モップ等による全面水拭き

掃除機等で吸塵、土砂や汚れを取り除く

汚れた部分を、適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる

吸殻収集、水拭き、水張り

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

汚れた部分を、適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

スポンジで適正洗剤を塗布して洗浄し、タオルで拭く

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる

カーペットスイーパーで床表面の粗ゴミを回収し除塵する

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭きをする

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

汚れた部分は、水又は適正洗剤を用いて拭く

適正洗剤を用いて洗浄し、拭く

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

スポンジで適正洗剤を塗布して洗浄し、タオルで拭く

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる
フィルターを外し、水分を除去し拭き上げる

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く



階数 種別 材質箇所 作業内容

ゴミ箱 什器備品 プラスチック

扉及びトイレ面台のへだて 設備

衛生陶器 設備 陶器

汚物容器 什器備品 プラスチック

衛生消耗品 什器備品

4F

ト
イ
レ

適正洗剤を用いて洗浄し、拭く

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

トイレットペーパー、水石鹸等を補充する

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

汚れた部分は、水又は適正洗剤を用いて拭く



階数 種別 材質箇所 作業内容

床 タイルカーペット

什器備品 プラスチック

床 ビニル床シート

床 600タイル

床 ビニル床シート

洗面台、水栓 設備 陶器

鏡 設備 ガラス

ハンドドライヤー 設備 プラスチック

ゴミ箱 什器備品 プラスチック

扉及びトイレ面台のへだて 設備

衛生陶器 設備 陶器

汚物容器 什器備品 プラスチック

衛生消耗品 什器備品

床 タイルカーペット

什器備品 金属

床 ビニル床シート

床 600タイル

洗面台、水栓 設備 陶器

鏡 設備 ガラス

ハンドドライヤー 設備 プラスチック

ゴミ箱 什器備品 プラスチック

扉及びトイレ面台のへだて 設備

衛生陶器 設備 陶器

汚物容器 什器備品 プラスチック

衛生消耗品 什器備品

床 ビニル床シート

設備

マット等

（3）　週間清掃

階数 種別 材質

床 タイルカーペット

壁 ガラス

4F 床
タイルカーペット
OAフロア

5F 床
タイルカーペット
OAフロア

6F 床 タイルカーペット

床 ビニル床シート

設備

北階段・踊り場（1F～3F）

一般廃棄物処理

共用

6F

ホール・ラウンジ・廊下

男子・女子トイレ

ト
イ
レ

ホールゴミ箱

5F

ホール・廊下

事務室ゴミ箱

男子・女子トイレ

給湯室

給湯室

ハンデキャップトイレ

共用
北階段・踊り場（4F～6F）

北階段・踊り場（4F～6F）

北階段・踊り場（1F～3F）

ホール・ラウンジ・廊下・談話室

事務室・ホール・廊下

2F
第1研修室・第2研修室

第1研修室・第2研修室ガラス（内面）

エレベーター扉・内部（操作盤を含む）

箇所

全フロア

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

月曜日から土曜日までの間に以下の清掃を1回行う。
作業時間：7：00～19：00の間（研修室、会議室は使用時間を、執務室は8：30から17：15を避ける。）
作業曜日、作業時間等を記載した計画書を事前に提出すること

ト
イ
レ

カーペットスイーパーで床表面の粗ゴミを回収し除塵する

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭きをする

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

汚れた部分は、水又は適正洗剤を用いて拭く

適正洗剤を用いて洗浄し、拭く

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

トイレットペーパー、水石鹸等を補充する

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

スポンジで適正洗剤を塗布して洗浄し、タオルで拭く

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる
フィルターを外し、水分を除去し拭き上げる

掃除機で吸塵し、しみ等は、繊維素材に適したしみ取り剤を用いてしみを取る

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

手すりを適正洗剤又は水拭きをし、乾拭きして仕上げる

作業内容

掃除機で吸塵し、しみ等は、繊維素材に適したしみ取り剤を用いてしみを取る

汚れた部分を、適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる

掃除機で吸塵し、しみ等は、繊維素材に適したしみ取り剤を用いてしみを取る

掃除機で吸塵し、しみ等は、繊維素材に適したしみ取り剤を用いてしみを取る

トイレットペーパー、水石鹸等を補充する

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

手すり水拭き

適正洗剤で拭き上げた後、水拭き及び乾拭きする

日常清掃で回収した一般廃棄物は、所定の場所に保管し週3回以上、収集業者に引き
渡す
＊1日/45㍑4袋程度

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる
フィルターを外し、水分を除去し拭き上げる

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

汚れた部分は、水又は適正洗剤を用いて拭く

適正洗剤を用いて洗浄し、拭く

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

カーペットスイーパーで床表面の粗ゴミを回収し除塵する

内容物を収集し、容器の外面で汚れた部分は、タオルで水拭き及び乾拭きをする

フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

スポンジで適正洗剤を塗布して洗浄し、タオルで拭く

適正洗剤を用いて拭き、乾拭きして仕上げる



（4）　月間清掃

階数 種別 材質 回数

1F 床 600タイル 1回

3F 床 タイルカーペット 2回

4F 設備 木材 1回

設備 木材 1回

床 タイルカーペット 1回

床 タイルカーペット 1回

設備 木材 1回

床 ビニル床シート 1回

設備 1回

1回

契約駐車場 床 2回

（5）　年間清掃

階数 種別 材質 作業内容 回数

床 杉フローリング
フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭き、
ワックス掛けをする

2回

床 タイルカーペット ヤーンパット等による全面カーペットクリーニング 2回

窓ガラス ガラス
ガラス面に適正に希釈した中性洗剤を塗布し、汚れを除去して、ガラススクイ
ジーで汚水を切り、ガラス面の隅の汚水をふき取る
＊外面ガラス清掃は室内からの作業

1回

床 杉フローリング
フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭き、
ワックス掛けをする

2回

床 タイルカーペット ヤーンパット等による全面カーペットクリーニング 2回

加湿器 給水管、電磁弁、ドレンパン、ドレンアップメカ、加湿エレメントの点検 6回

窓ガラス ガラス
ガラス面に適正に希釈した中性洗剤を塗布し、汚れを除去して、ガラススクイ
ジーで汚水を切り、ガラス面の隅の汚水をふき取る
＊外面ガラス清掃は室内からの作業

1回

床
タイルカーペット
OAフロア

ヤーンパット等による全面カーペットクリーニング 2回

窓ガラス ガラス
ガラス面に適正に希釈した中性洗剤を塗布し、汚れを除去して、ガラススクイ
ジーで汚水を切り、ガラス面の隅の汚水をふき取る

1回

床
タイルカーペット
一部OAフロア

ヤーンパット等による全面カーペットクリーニング 2回

窓ガラス ガラス
ガラス面に適正に希釈した中性洗剤を塗布し、汚れを除去して、ガラススクイ
ジーで汚水を切り、ガラス面の隅の汚水をふき取る

1回

床 タイルカーペット ヤーンパット等による全面カーペットクリーニング 2回

窓ガラス ガラス
ガラス面に適正に希釈した中性洗剤を塗布し、汚れを除去して、ガラススクイ
ジーで汚水を切り、ガラス面の隅の汚水をふき取る

1回

全館 床 ビニル床シート
フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭き、
ワックス掛けをする

1回

全館 窓ガラス ガラス
ガラス面に適正に希釈した中性洗剤を塗布し、汚れを除去して、ガラススクイ
ジーで汚水を切り、ガラス面の隅の汚水をふき取る
＊高所作業車の手配、道路使用許可等の届け出、警備員手配が必要

1回

全館 設備 タオル、ダストクロスで除塵し、汚れは適正洗剤を用いて拭く 1回

全館 設備 フィルターを掃除機等で除塵し、適正洗剤を用いて洗浄する 2回

全館 床 ビニル床シート ワックス掛け 1回

床 水で流す等高圧洗浄する 1回

床 水で流す等高圧洗浄し、苔等を除去する 1回

外 木 植木の伐採 2回自治会館外

全体 掃き掃除、草むしり

ホール

第1会議室

南面ガラス（内外）

全フロア

南面ガラス（内）

箇所

駐車場

全フロア

犬走り

換気扇・空調機器

全フロア

全フロア

南北階段・踊り場

北面ガラス（内外）

照明器具

給湯室

6F

5F

南面ガラス（内）

南面ガラス（内）

4F

月の初日から末日までの間（日曜日、祝日及び年末年始を除く）に以下の清掃を行う。
作業時間：7：00～21：00の間
作業曜日、作業時間等を記載した計画書を事前に提出すること

箇所 作業内容

第1会議室 掃除機で吸塵し、しみ等は、繊維素材に適したしみ取り剤を用いてしみを取る

事務室筋交い 鳥毛はたき、静電気除塵具等で除塵する

5F
事務室筋交い 鳥毛はたき、静電気除塵具等で除塵する

応接室、町村会長室、議長会長室 掃除機で吸塵し、しみ等は、繊維素材に適したしみ取り剤を用いてしみを取る

6F

玄関ホール・ポーチ 蜘蛛の巣やほこり等除去

第2会議室・第3会議室 掃除機で吸塵し、しみ等は、繊維素材に適したしみ取り剤を用いてしみを取る

談話室・会議室筋交い 鳥毛はたき、静電気除塵具等で除塵する

4月1日から翌年の3月31日までの間の土曜日、日曜日、祝日に以下の回数清掃を行う。
作業時間：7：00～21：00の間
作業曜日、作業時間等を記載した計画書を事前に提出すること

共用

南階段・踊り場（1F～6F） フロアダスター等による除塵、汚れた部分は水又は適正洗剤を用いて拭く

南階段・踊り場（1F～6F） 手すりを適正洗剤又は水拭きをし、乾拭きして仕上げる

ペットボトル、カン、ビン、不燃物処理
日常清掃で回収した不燃物等は、所定の場所に保管し月1回以上、収集業者に引き渡
す
＊1月/45㍑5袋程度

2F

ホール

第1研修室・第2研修室

南面ガラス（内外）

3F
第1会議室


