
文书吧（www.wenshuba.com）
办公文档免费下载

保洁公司进场工作计划

篇1：保洁公司进场工作计划

         为了确保本大厦保洁工作的顺利开展，我们结合实际情况，针对2012年工作

中的不足，拟定了2013年度的工作计划，主要包括以下几个方面的工作：

         一、招聘员工、保障员工队伍的稳定

         根据以往的经验，由员工介绍进入保洁工作岗位的人员，工作时间长，工作

积极性高。因此，我们将充分发动员工介绍老乡、邻里，争取把保洁岗位人员补充齐全。我们不

仅要引进新员工、新力量，还要留住老员工、老骨干。为了既保证日常工作的质量和量，又照顾

员工情绪，我们将合理调整、统筹安排员工的作息，时刻关心员工的生活，让员工在工作之余感

觉到家的温暖，让员工能够安心踏实地完成工作任务。

         二、深入开展员工技能培训、提高保洁专业素质

         我们将对新入职的保洁员进行公司制定的各项规章制度的培训，并针对不同

岗位进行保洁理论知识的培训，使员工掌握保洁工作知识，达到写字楼保洁工作要求。在对保洁

员工进行理论知识的培训的同时，结合实际情况进行实际操作培训，着重培训保洁工具、物料的

使用及配用，清洁的程序、电梯清洁保养、锈的处理、垃圾桶的清洁处理等相关具体操作规程。

         三、落实责任管理，做好日常保洁工作

         我们将团结协作，克服工作难点，加强员工对公司保洁工作的检查考评标准

的认识，明确员工的负责区域及清洁任务，建立员工的责任心，使员工能够努力工作并按标准完

成工作任务。

         在日常保洁工作中，XX男卫生间的保洁是一个难点，因为各楼层保洁员以女

同志居多，工作期间男卫生间对我们来说是个盲区，而业主投诉主要是厕纸补充更换问题。为了

彻底解决此问题，达到业主满意，我们将在2013年与物业的其他部门进行沟通，利用物业其他专

业人员巡检的时间段帮助进行厕纸更换工作（主要是综合楼三、四层）。这一点需要物业办公室

的协调与各班组的支持。

         四、加强安全宣传，增强安全意识

         保洁工作比较繁杂，作业环境不确定，作业的安全隐患也随之相应地增加。

保洁的安全作业也成为工作中的重中之重，我们将既加强安全教育，又加强安全管理，培训员工

保洁工作的安全操作及注意事项。

         保洁工作是一个无处不在的工作，保洁人员不仅要完成日常的工作，还要肩

负起大厦的安全问题。因此，我们保洁人员需要参加各种安全培训，特别是消防培训，让员工熟
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知消防器材的存放位置，掌握简单灭火器材的使用方法，了解火灾隐患的问题所在。这样可以让

员工认识到安全的重要性，及时消灭各种危险，防患于未然。

         在日常保洁的基础上，我们还需要配合物业做好防汛工作，清扫垃圾及雨漏

口处淤泥，防止雨漏口堵塞，造成雨水淤积。到冬季后，落实《扫雪铲冰预案》，做好外围冰雪

清除工作及室内防滑工作。对于国家重大节假日及外单位各级领导的检查接待时，我们将抢时间

、抓进度，突击进行相关保洁工作。在2013年里提前准备楼层装修的开荒工作。对于甲方及物业

有关领导安排的工作，做到保质保量不打折扣的去完成。

         在工作中，我们需要合理利用资源，降低工作成本。加强库房管理，当月盘

点库房的物料及保洁工具。做到合理调配，规范提料。对废旧工具进行修补，为公司节约不必要

的开支，争取以最低的开销达到最好的效果。总之，我们在2013年工作中要以“长效管理、高效

执行、自律自勉、和谐共进”的工作方针，全心全意为业主服务。坚持“规范服务、以人为本”

把我们保洁各项工作上升到一个新的台阶，也为公司2013年的业绩增添砖瓦。

篇2：保洁公司进场工作计划

         一、前期准备

         保洁公司进场工作的前期准备包括以下几个方面：

         1.1制定进场计划

         保洁公司应在进场前制定详细的进场计划。计划应包括进场时间、工作范围

、工作人员配备、物资准备等内容。进场计划应在与客户进行细致的沟通后制定，以确保能够达

到客户的期望和要求。

         1.2熟悉工作环境

         在进场前，保洁公司的工作人员应该对客户的场所进行熟悉。具体包括环境

特点、工作路线、物品数量和位置等。在熟悉环境的同时也要了解客户的需求和要求。

         1.3调配物资和设备

         保洁公司在进场前需要调配必要的物资和设备。这些物资和设备包括清洁剂

、清洁工具、保洁车辆等。保洁公司应该依据客户要求和场所的实际情况进行调配。

         1.4培训工作人员

         在进场前，保洁公司需要对工作人员进行必要的培训。包括工作标准、操作

规程、安全注意事项等。确保工作人员按照客户要求和公司的标准进行工作，同时保障工作人员

的安全。
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         二、进场工作流程

         2.1清洁设备和物资的布置

         进场后，保洁公司应首先按照计划将所需的清洁设备和物资布置到位。物资

应该放置在固定的地方，以方便工作人员使用。设备的布置应按照工作路线进行，以提高工作效

率。

         2.2除尘和清洁地面

         经过清除物品、垃圾后，保洁公司应先除尘清洁地面。清扫小心，如有撞击

地面现象，应及时更换清扫工具或更换清扫头，以保证工作效果。

         2.3清洁卫生间

         保洁公司应采用专业工具对卫生间进行清洁，包括马桶清洗、地面清洁、墙

壁擦拭等。清洁过程中应注意保证卫生间的环境卫生和空气清新。

         2.4清洁厨房和餐厅

         保洁公司应对厨房和餐厅进行清洁。清洁包括擦拭灶台、油烟机、餐桌、椅

子等。在清洁过程中要注重卫生和安全。

         2.5室内垃圾清理

         经过以上工作后，保洁公司应对室内的垃圾进行清理。垃圾应分类收集，分

别处理和处理后清理干净。

         三、进场工作注意事项

         3.1安全注意事项

         保洁公司在进场工作中应特别注意安全问题。注意员工的劳动保护和人身安

全，特别是在高处作业时要采取必要的安全措施。

         3.2保证工作质量

         保洁公司应保证进场工作质量。在进场工作中要细致认真，确保工作效果达

到客户要求。

         3.3注重与客户的沟通

         进场工作中，保洁公司应与客户积极沟通，了解客户的要求和意见。并及时

进行调整，以实现客户满意和保持良好的客户关系。
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         3.4保障物资和设备的安全

         保洁公司应保障进场工作所需的物资和设备的安全。在工作过程中需要对物

资和设备进行妥善保管，防止丢失和损坏。

         四、进场后的工作总结

         进场工作结束后，保洁公司应对进场工作进行总结。总结包括工作效果评估

、工作人员评估、物资和设备评估等。通过总结工作可掌握工作情况，了解不足之处并改进。可

为下一次工作提供参考意见和经验。

         五、总结

         保洁公司进场工作是与客户建立良好关系的重要工作。在进场工作中，保洁

公司应制定详细的进场计划和流程，并在工作中注意安全和质量。通过不断总结改进，可提高工

作水平和工作效果，更好地服务于客户。

篇3：保洁公司进场工作计划

         1、开荒保洁

         一、 保洁程序

         由内往外，由上往下、由难到易（包括玻璃、墙面、天花顶等）。

         二、 现场要求

         （1） 鉴于保洁工作的特殊性，整个现场必须是己经装修完毕或有相关得力

措施保护己经保洁过的地方不受影响。

         （2） 不得有闲杂人员出入现场，进入现场必须经过甲方同意并穿公司提供

的服装和专用鞋套方可进入。

         三、 保洁标准

         （1）

玻璃：边框、推拉轨道不得有污渍、水印、灰尘；玻璃要光洁透明，不能有模糊或有水印。

         （2） 电源盒、灯具：开关、顶灯都要清洁干净。

         （3）

H：门框、门头必须擦拭，凹凸处须用吸尘器或毛刷彻底清洁干净，无灰尘、水印。

         （4） 墙：墙角、地角必须清洁，墙壁清洁后不得有水印、灰尘。
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         （5） 地面：清洁后的地板应该干净、无尘土、无印痕，光洁、明亮。客户

验收后，应该再用干净的地拖把脚印擦去。

         （6） 天花板：必须干净、整洁、无灰尘。

         四、 开荒准备

         1、 工具：洗地机、吸尘吸水机、吹干机、梯子、水桶、玻璃刮水器、玻璃

抹水器、抹布、墩布、扫把、揮子、垃圾袋、鞋套、拉丝棉、钢丝球、毛刷、刀片、开刀等。

         2、 清洁剂：玻璃清洁剂、地面清洁剂、128去胶剂、中性全能清洁剂、卫生

间清洁剂、洗涤灵、五洁粉、不锈钢光亮剂等。

         3、 人员：根据该项目实际，结合我公司实际能力。

         五、 开荒实施方案

         1、 清洁的顺序：由上至下，由内至外的顺序进行清洁；

         2、 擦拭顶板、灯具。

         3、 擦拭墙面、玻璃清洁、窗框、窗台、电器开关、地板、地面等；

         4、 擦拭门、门框及拉手；

         六、 开荒保洁流程

         1、 首先清理现场留下的装修垃圾；

         2、 由上到下全面吸尘；

         3、 擦玻璃：先用毛巾把玻璃框擦拭干净，再用涂水器沾稀释后的玻璃水溶

液，均匀的从上到下涂抹玻璃，有顽固的污渍用铲刀清除干净，再重复以上工序后用刮子从上到

下刮干净，用干毛巾擦净框上留下的水痕，玻璃上的水痕用鸡皮擦拭干净。

         4、 门及框：分清门的材质，用专业清洁剂稀释后，用毛巾擦拭，程序也是

从上到下，把毛巾叠成方块，从门的顶部开始从左到右的擦拭，不能有遗漏，有胶渍的地方可用

除胶剂做处理；框的程序同门；一定要做到无遗漏、无死角。

         5、 地面的清洗：把所有的做完以后，就是地面的清洗了，地面也要分材质

，是木地板的、还是瓷砖的、或是石材的，当分清后就选择专用清洁剂稀释后，开始清洗。地面

上的胶渍可用刀片清除，顽固的可用去胶剂处理；最后一道工序做完后，应由领班全面检查一遍

后，确认无遗留后撤离现场。
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         七、 净洁标准：（达到优良）

         具体如下：灯具：无污迹、无尘、洁净；顶板：无污迹、无尘、洁净、无水

痕；墙面：无污迹、无尘、无胶；开关：无污迹、无尘、洁净；玻璃：无污迹、无尘、无胶、无

水痕、明亮；玻璃窗框（台）：无污迹、无尘、无胶、无杂物；地面：无污迹、无尘、洁净；

         八、 验收标准

         1、日常服务保洁

         （1） 玻璃、边框、推拉轨道：无灰尘、无水印、光洁透明。

         （2） 电源盒、灯具：无灰尘、无污迹、干净、整洁。

         （3） 墙：无灰尘、无水印、干净、整洁。

         （4） 地面：无灰尘、无水印、干净、整洁。

         2、 总体思路

         （1）以时间和空间为维度，确定时间维度上的每日工作内容和周期性（每周

、每月定期作业）工作内容;确定空间维度上的（即项目范围内）所有保洁部位，制定工作频次、

质量标准和完成措施。以一个月为时间单位，以整个项目范围为空间单位，来确口定此项目的保

洁任务完成措施。

         3、 日常保洁部位（由内至外划分）

         （1）室内、天花板、玻璃窗、窗台、其他公共部位等。

         4、 日常保洁所需工具器材

         （1）胶扫把、尘推、拖把、拖桶、垃圾铲、毛巾、全能清洁剂、洗洁精、漂

白水、洁物

         5、 拖地

         （1） 水桶放满水，滴上适量的洗洁液（1：100的比例）。

         （2） 清洗地拖，然后拧干（尽量减少拖布上的水份）。

         （3） 在己清扫过的地面，上拖2米宽的部分，（蛇形头尾相接拖法，中间宽

度部分重叠10公分左右，无遗漏部分）0

         （4） 拖拭靠墙体部位的地面时，沿地脚线来回拖
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         （5） 手巾抹布，擦地脚线上的沿水平面；

         （6） 勤洗拖布勤换水（拖的地面50米长时换桶水）；7）对于雨天，天气返

潮时，须用干拖把拖潮湿地面。

         6、 擦玻璃窗

         （1） 将中性清洁剂倒入装满水桶的水中，（1：40-80的比例）。

         （2） 用鸡毛揮掉净窗台和玻璃窗上灰尘。

         （3） 将毛套浸入有清洁液的水中，将玻璃来回擦洗;）用玻璃刮刀自上而下

刮净洗涤水;）用干毛巾抹玻璃边的水渍。

         7、 安全措施：

         （1）抹电器及开关的毛巾用大半干的，沿着插口外部抹，湿布不可接触插口

。

         （2）必要时由电工协助。

         8、消毒

         （1） 把消毒液放入装满水的水桶内（消毒液：水1：99）

         （2） 把毛巾浸入有消毒液的水中。

         （3） 拧干毛巾、台面、开关、墙身、门、拉手。

         （4） 勤洗毛巾、勤换水。

         （5） 再把拖把浸入消毒液里清洗。

         （6） 拧干拖把，拖地面：（拖把的水份尽量减少）。
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