辽宁大学纪检监察教学科研楼保洁要求

一、公共区域大厅
1.辖区内所有公共区域无可视垃圾、污迹、水渍、无异味。
2.地面洁净有光泽，目视干净无杂物，无污迹。
3.各种装饰物洁净无尘，花草及盆景枝叶无尘。
4.天花板、天棚、风口距1米处目视无灰尘、无蜘蛛网。
5.玻璃门、窗、窗台、墙壁饰物、镜面、开关盒、插座盒、标牌、消防栓、防火门、栏杆、电梯门 无污迹，不锈钢扶手有光泽。
6.墙面无灰尘，墙群、地角线无污迹。物品摆放正确。
7.门缝、门槽无灰尘、污渍、蛛网及砂粒等杂物，天花板、灯具无尘、无蜘蛛网。
8.垃圾桶、地角线清洁，无污迹、水渍、无异味、清洁无垢、无尘、光亮、无尘渍、无破损，物品摆放正确。
周期:每天2次彻底保洁，其它时间动态保洁。
二、垃圾桶
1.垃圾桶洁净光亮，无水迹、手印、污迹。
2.垃圾桶满三分之二进行倾倒。
3.垃圾袋的边缘不能外漏，要隐藏在垃圾桶的边沿。
4.不锈钢清洁用酒精进行擦拭。
周期:每天1次彻底保洁，其它时间动态保洁。
三、公共电梯
1.电梯轿厢、电梯门：清洁光亮，无污渍、手印。
2.运行显示器：光亮明净，无灰尘、无污迹。
3.下部沟槽：无杂物、无污渍。
4.地面:干净、整洁、无杂物。
5.扶手:洁净光亮，无灰尘、污渍。
6.侧板、顶板:洁净光亮，无灰尘、污渍。
7.梯门外框:光亮整洁。
周期:每天2次保洁，其它时间动态保洁。
四、大厅摆设
1.大厅摆设要做到无泥污、无灰尘等。
2.花盆内不能有杂物、可视垃圾、烟头等。
3.花盘内不能有可视垃圾、泥土、积水等。
4.花草及盆景枝叶无尘、无枯叶、黄叶等。
周期：每天1次彻底保洁，其它时间动态保洁。
五、附属设施
1.附属设施的液晶屏幕保持无手印、无明显灰尘。
2.设施台面保持无手印、无明显灰尘、无水迹。
3.设施背面保证无黑灰。
周期:每天1次彻底保洁，其它时间动态保洁。
六、消火栓
1.消火栓玻璃门保持无灰尘、无手印。
2.消火栓内部挂钩、阀门、水带、全部使用干抹布及酒精进行擦拭保持无灰尘即可。
周期:每天1次彻底保洁，其它时间动态保洁。
七、卫生间
1.蹲、座便器:内外无污渍、无尿碱、水锈。桶盖、水箱无污渍。
2.小便池:内外无污、无尿碱，金属配件无水锈、无污渍。
3.面盆:洁净、无污渍、无水。
4.镜子:光亮洁净、无水印。
5.台面:干净光亮，无水印。
6.电镀制品:光亮无水垢。
7.门、隔断:干净、清洁、无污渍。
8.灯具:光亮无尘，照明好。
9.拖布池：池内无杂物，无污垢，痰迹及头发等不洁物,池内瓷砖洁净无污渍。
10.水龙头:无印迹、尘土、污物。
11.墙面:瓷砖光亮，无尘土、无印迹。
12.地面:洁净无杂物、水迹。
13.厕内垃圾桶:内外清洁，垃圾袋及时换，桶内垃圾不超过1/2。
14.大垃圾桶:桶身清洁无污物，桶内垃圾不超过 2/3。
15.天花板、排风口目视无灰尘，无蜘蛛网。
16.窗台、窗框、窗户沟槽、无灰尘、污渍，玻璃光亮洁净、无手印、无水印。
17.茶叶桶内杂物及时清倒，桶壁保持光洁，无明显污渍。
18.工具:标识清晰，摆放定位、整齐、有序。
大便器
1.卫生间大便池洁净无异味。
2.对大便池脚踏边沿、储水槽、出水口、面板进行清洁，保持无便渍、无水锈、无过多积水、无水垢、尿渍等。
周期:每天、每周进行清洁。
小便器
1.卫生间小便池洁净无异味，无尿渍等。
2.对小便池外表、感应器、出水槽、下水口进行清洁，保持无尿渍、无水锈、无过多积水、无水垢等。
周期：每天2次彻底保洁，其它时间动态保洁。
每周进行开荒清洁
手纸盒、擦手纸盒
1.干净光亮，无水印
周期：每天2次彻底保洁，其它时间动态保洁。
卫生间门
1.卫生间门板保持光亮无尘。
2.门把手、门板、门槽、门下沿、门上沿、折页均需要用抹布及酒精进行清洁，保持无灰尘、无水渍、无手印。
周期：每天1次。
洗手台
1.面盆:洁净、无污渍、无水碱、无积水
2.镜子:光亮洁净、无水印。
3.台面:干净光亮，无水印，
4.电镀制品:光亮无水垢。
周期：每天2次彻底保洁，其它时间动态保洁。
八、饮水区
1.要求地面、墙面清洁。
2.饮水机机身表面无污渍、无手印。
3.接水槽无残留物。
九、保洁工具间
1.工具定位摆放。
2.各类工具分区标识齐全。
3.保证整洁规范，无乱摆乱放，工具混放的现象出现。
周期：每天整理。
十、会议室
1.会议室内所有公共区域无可视垃圾、污迹、水渍、无异味。
2.地面洁净有光泽，目视干净无杂物，无污迹。
3.各种设施设备无灰尘。
4、桌椅、话筒等设施设备保养良好。
5.门窗、窗台、墙壁饰物、镜面、开关盒、插座盒、标牌、消防栓、防火门、不锈钢扶手有光泽。
6.墙面无灰尘，墙群、地角线无污迹。物品摆放正确。
7.天花板、门缝、门槽应无灰尘、污渍、蛛网及砂粒等杂物。
会议室桌椅
1.会议室桌椅保持无灰尘，包括扶手、椅面椅背、椅腿、桌面、桌腿。
2.会议桌面定期进行保养，使用碧丽珠。
周期：每天，会后及时清理。
会议室地面
1.会议室地面保持无灰尘、无明显脚印、无泥土、无过多积水。
2.定期对会议室地面进行整体清洗。
周期：每天，会后及时清理，地面彻底清洗半月一次。
会议室附属设施
1.会议室附属设施保持无灰尘、无明显污渍、 无大白存留。
周期:每日1次。
会议室墙面
1.会议室墙面要保持无灰尘、污渍、蛛网及砂粒等杂物。
2.定期对墙面进行清洗刮拭。
3.每天上午10点开启蒸饭箱开关，11:45 关闭相反小开关。
十一、地下停车场
每周清洁一次，平时经常巡查，发现垃圾及时清理。遇雨雪天气及时清理。
十二、保洁用具
1.定置存放，严格按照毛巾、抹布分区使用原则，对不同的区域清洁采用不同标志的清洁工具，保证区域环境整洁卫生。
2.拖把:卫生间、公共区域使用明显标志区分。
十三、清扫器械
要做到定期保养，保证正常使用。洗地机噪音大，要求下班后运行、使用。
十四、生活垃圾排放
1.收集:清扫后，将垃圾收集起来，装入各楼层、各区域所设的垃圾桶内。
2.分类:将有回收利用价值的垃圾与其他垃圾分类存放。
3.外运:根据现场情况及环保规定，将特定垃圾运送到指定场所。
4.清洗:垃圾运走后，及时清洗垃圾桶，冲洗地面及周围环境。
5.消毒操作者个人消毒及定期、集中消毒。
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