別紙４
（参考例）
[bookmark: _GoBack]旭川高等技術専門学院　清掃業務作業計画書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　会 社 名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表者名         　                　  

１　配置人員
【日常清掃・週清掃等】
	作業場所
	配置人員（責任者）
	備　考

	
	　　　　　　　　　　人　（　　　人）
	

	
	　　　　　　　　　人　（　　　人）
	

	
	　　　　　　　　　人　（　　　人）
	

	合　　計
	　　　　　　　　　人　（　　　人）
	



【定期】
	作業場所
	配置人員（責任者）
	備　考

	
	　　　　　　　　　　人　（　　　人）
	

	
	　　　　　　　　　　人　（　　　人）
	

	
	　　　　　　　　　　人　（　　　人）
	

	
	　　　　　　　　　　人　（　　　人）
	

	
	　　　　　　　　　　人　（　　　人）
	

	
	　　　　　　　　　　人　（　　　人）
	

	
	　 　　　　　　　　　人　（　　　人）
	

	合　　計
	　　　　　　　　　　人　（　　　人）
	



２　作業手順等
【日常清掃・週清掃等】
	作業時間帯
	階
	作　業　手　順
	配置人員
	使用予定機材

	








	








	








	








	











【定期・特別清掃】
	作業時間帯
	階
	作　業　手　順
	配置人員
	使用予定機材

	







	







	







	







	










 注　業務処理要領等をよく判読の上、作業手順等がよくわかるように記入してください。
　　 作業時間帯については、業務仕様書で定められた時間内とします。　

（記載例）
旭川高等技術専門学院　清掃業務作業計画書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　会 社 名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表者名         　                　   
１　配置人員
【日常清掃・週清掃等】
	作業場所
	配 置 人員（責任者）
	備　考

	管理棟
	            　　　○　人　（　○　人）
	

	実習棟
	            　　　○　人　（　○　人）
	

	ゴミ収集運搬清掃
	            　　　○　人　（　○　人）
	

	構内通路
	            　　　○　人　（　○　人）
	

	玄関周り
	            　　　○　人　（　○　人）
	

	合　　計
	            　　　○　人　（　○　人）
	



【定期（ワックス掛け）】
	作業場所
	配 置 人員（責任者）
	備　考

	管理棟１階
	            　　　○　人　（　○　人）
	

	管理棟２階
	            　　　○　人　（　○　人）
	

	実習棟Ａ１階
	            　　　○　人　（　○　人）
	

	実習棟Ａ２階
	            　　　○　人　（　○　人）
	

	実習棟Ｂ１階
	            　　　○　人　（　○　人）
	

	実習棟Ｂ２階
	            　　　○　人　（　○　人）
	

	…
	            　　　…　人　（　　　人）
	

	合　　計
	            　　  ○　人　（　○　人）
	



２　作業手順等
【日常清掃・週清掃等】
	作業時間帯
	階
	作　業　手　順
	配置人員
	使用予定機材

	
	○階
	
	  　○人
	

	 
 ○：○○
 ○：○○
 ○：○○

 ○：○○
 ○：○○
 ○：○○
 ○：○○









	

















	（専用部分）
・床清掃
・机上清掃
・屑かご処理
（共用部分）
・階段清掃
・窓台、窓枠、階段手すり等清掃
・トイレ清掃
  便器及び手洗い器清掃
　トイレの汚物入れ処理
　トイレットペーパー、水石けん補給
　便所、給湯室等の鏡清掃
・茶がら、吸がら及びその他の廃棄物処理
・リサイクル缶、ビンの処理
・塵芥処理場のポリバケツの洗浄
（外部清掃）
・構内通路拾い掃き
・玄関周り除塵、水拭き
	  
    ○人
    ○人


    ○人
    ○人
    ○人
    ○人



    ○人
    ○人
    ○人

    ○人
    ○人
	
自在箒、ﾓｯﾌﾟ、雑巾




○○






○○


自在箒、ﾓｯﾌﾟ




	

	

	

	

	




【定期・特別清掃（ワックス掛け）】
	作業時間帯
	階
	作　業　手　順
	配置人員
	使用予定機材

	　○：○○
  ○：○○　○：○○　○：○○
　○：○○　○：○○　○：○○　○：○○
  ○：○○

	 ○階








	・床清掃
・ワックス塗布、研磨ポリッシャー
・磁器タイル床清掃
・扉、壁、階段等の金属部分みがきだし
・机上清掃
・天井、壁、蛍光灯等清掃　
・ガラス清掃
・ブラインド清掃
・エレベーターマット水洗い

                  …
	  　○人
    ○人
    ○人
    ○人
    ○人
    ○人
    ○人
    ○人
    ○人

	電気掃除機、
ﾎﾟﾘｯｼｬｰ


雑巾、○○







	


	


	
                  

	


	





 注　業務処理要領等をよく判読の上、作業手順等がよくわかるように記入してください。
　　 作業時間帯については、業務仕様書で定められた時間内とします。　　　
