
派出所保洁员工作职责(汇总5篇)
人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？这里我
整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就
来了解一下吧。

派出所保洁员工作职责篇一

b)负责协助管理者代表组织指导公司建立、实施、保持和持
续改进管理体系;

c)负责制定本部门工作计划，并组织实施;

d)负责组织制订、完善公司管理体系方面的规章制度，并组
织评审;

f)负责本部门的外联工作;

g)负责本部门环境体系的实施;

h)负责对公司各项目进行培训;

i)完成公司领导交办的其他工作。

派出所保洁员工作职责篇二

20--年即将成为过去，我们将迎来崭新的一年，在过去的一
年里，在公司各级领导的指导、在各部门的大力协助配合、
在全体保洁员工的共同努力下，保部按照公司的要求完成了
商场内外的保洁各项工作任务。现将保洁部的一年整体工作
情况汇报如下：



一、完善保洁部各项规章制度。本年度为规范保洁员工言行、
提高工作效率，

对《保洁岗位职责》《保洁行为规范》《保洁日常考核细则
标准》《保洁流程标准》《绩效考核条例》等相关管理制度
进行了重新修定，并新制定了《保洁安全操作管理条例》
《客流量高峰期保洁要求》《突发事件的应急预案》《离岗
签到规范》等管理制度，使员工的日常工作都有章可循、有
制可约，各项制度的实施对提高员工工作积极性、主动性和
自律性等方面起到了实效性作用，让员工自动自发地履行各
自的岗位职责，使商场内外的保洁工作在原来的基础上有了
大的改善和提高，使各区域的卫生质量都达到公司规定的标
准。

二、控制保洁材料成本，节能降耗。贯彻公司节能降耗的精
神，本着节约就

是为公司省钱的思想，加强了保洁节约意识的引导，号召员
工本着从自我做起，从细节做起，杜绝一切浪费现象。其一，
卫生间的水不用时及时关闭，减少洗尘推、拖拍的次数。清
理垃圾时，在袋子里的垃圾不到三分之二的情况下，把几个
袋子的垃圾折合在一个袋子里。其二，对甩干机的使用进行
了实际操作培训，制定相关管理制度，减少使用频率，延长
了甩干机的使用寿命。其三，对保洁日常工具及设施设备的
使用进行严格的掌控，深入了解工具及设施设备的使用情况，
工具按照计划用量合理领用;设施设备定期进行维护，并协同
行政部门进行物料、设施配件更换的质量及价格把关，把保
洁费用支出合理地控制在预算范围内，真正做到了开源节流。

三、员工综合素质提升。员工的素质是公司形象的重要组成
部分，为了提高

保洁员工的整体素质，对保洁员工进行了管理规范流程、保
洁礼仪礼貌、服务安全意识的多次培训及考核，取得一定的



成效，使员工在安全意识、服务意识、整体形象上有了很大
的提高;明白自身的素质及保洁服务质量好坏和公司的形象息
息相关，全年度有六名员工拾到顾客的手机、钱包、物品上
交后归还顾客，受到顾客好评。没有发现一例顾客及商户投
拆员工服务不到位的现象，为商户、顾客营造一个舒适整洁
的经营、购物环境打下一个坚实的基础。

四、本年度所做的主要工作：

派出所保洁员工作职责篇三

甲方：

乙方：

因双方另行约定相关合作事宜，经双方友好协商，特制定以
下补充协议。

一、保洁押金

为了规范乙方员工的行为，提高乙方服务工作质量，更好的
服务于商户，甲方根据目前的商场保洁卫生的实际情况特设
定保洁公司绩效押金10000元(每月扣除3000元/月押金，扣
满10000元为止)。此押金是预防乙方员工的不作为而采取的
一种处罚措施。乙方必须认真学习甲方制定的保洁岗位责任
书。根据甲方的管理要求开展市场的卫生清理工作，明确职
责范围，保持市场的整洁卫生。

(一)保洁工作要求：

1、地面卫生清洁

市场营业时间内各区域内安排专人负责对该区域公共地面进
行打扫清理，保持地面清洁、无果皮纸屑。



2、电梯等立体面清洁

定期对商场内部距地面2米以内玻璃、消防栓、扶梯、电梯等
进行擦拭、清理，保持清洁无积尘。

3、卫生间保洁、清理

及时对卫生间进行打扫、冲洗，检查水管、便池是否畅通，
卫生间、洗手池是否漏水，有异常情况及时反馈至客服部。

4、垃圾桶、果皮箱清理

垃圾桶、果皮箱内垃圾应每天清除一次，遇特殊情况应增加
清除的次数;垃圾桶、果皮箱每周清洗一次，遇特殊情况应增
加清洗次数;垃圾桶内消毒每月一次;保持清理后无异味、整
洁。

5、美食城等公共区域的卫生保洁

美食城地面卫生及时清扫，就餐高峰期及时清理桌面卫生，
定期对垃圾桶、果皮箱进行清洗、消毒，保持清洁卫生。

(二)处罚细则：

1、承包岗位片区地面卫生必须达到标准规定。楼层督导不定
时巡场，两次发现不达标，给予警告，未及时整改罚款100元。
当天发生三次不达标另予以100-200元罚款。

2、保洁区域保洁员必须每两小时对卫生间门墙、地面、大小
便池做好清洁工作。保证地面无积水、便池无烟头并保持通
畅。垃圾篓应及时清理。保洁员不允许私自关闭阀门、厕所、
如确需关闭停用的通报物业部批准。楼层督导不定时巡场，
两次发现不达标，给予警告，未及时整改罚款100元。当天发
生三次不达标另予以100-200元罚款。



3、保洁人员对商户、顾客服务要热情周到，举止端庄、礼貌
大方，对客户的卫生投诉，保洁负责人必须马上处理，不得
在商场内与客户发生争执，一经投诉给予100-500元处罚。

5、美食城的卫生必须及时清理干净，楼层督导不定时巡场，
对于卫生打扫不及时、不到位，不达标，给予警告，未及时
整改罚款100元。当天发生三次不达标另予以100-200元罚款。

(三)监督程序：

1、保洁员按照岗位职责要求开展市场的卫生保洁工作;

3、出现保洁工作不合格的，按照考核办法从乙方绩效押金进
行扣除。

4、物业部行使处罚权，其它部门行使对保洁公司行使检查、
监督、处罚建议权。

二、服务范围和服务费用

1、保洁工作范围：本市场3-6号门负1楼-4楼的卫生保洁;

2、保洁月服务费用金额人民币22000元;

三、其他约定

1、若因节假日市场关门歇业，保洁服务费用按天数比例扣减
服务费;

3、合同期满或终止，甲方将绩效押金余额退还乙方;

四、本协议为《物业卫生保洁服务承包协议》补充协议，享
有原合同同等法律效力。

五、本合同一式三份，甲方持两份，乙方持一份。合同有效



期与原合同一致。

甲方：代表人签字：日期：____年__月__日

乙方：代表人签字：期：年__月__日

派出所保洁员工作职责篇四

1、负责写字楼范围内所有公共区域及外围环境的清洁、保养、
消杀防疫工作。

2、根据工作安排，合理布置写字楼(日/周/月)的各项清洁任
务，并负责全面监督保洁公司、绿化公司的各项工作是否按
要求进行。

3、按照工作要求，就写字楼的虫害防治、园林绿化、垃圾清
运、外墙清洗等工作进行检查和监督，高效且有计划地进行。

4、每日实地检查写字楼清洁工作是否按计划进行，各级员工
的工作表现和工作质量是否达到要求标准，对不合格现象及
时填写清洁整改通知书。

5、跟进处理客户对保洁的投诉，并上报处理结果。

6、完成上级交办的其它工作任务，履行必要的岗位职责。

派出所保洁员工作职责篇五

1，对外包单位蓝天保洁进行了有效的监督，使外围襄棉路段、
人民路段、长虹路段的地面保洁工作基本达到我司的要求。

其二、年度保洁工作



2，完成外围的玻璃雨蓬、步行街的景观灯、二号门上方龙骨
的全面清洗工作;并根据春、夏、秋、冬不同季节的保洁工作、
商场内外的保洁服务内容及要求做了充分的安排和计划，并
全面地落实到位。

其三、计划外的保洁工作

1，完成集团办公室迁移到酒店后新办公区域的开荒保洁工
作;

2，完成了商场改建玻璃门的多次清洗工作;

4，完成步行街展台周边的墙面清洗及展台内外的全面保洁工
作;

其四、班长及员工的培训工作

五、保洁工作中存在的问题

其一，保洁安全意识不足。客流量高峰期及雨雪天气的商场
的日常保洁，各种

其二，保洁员工年龄偏大，文化程度较低，保洁工作时间长、
工作单调枯燥，

其三，专业技能知识不足：公司在不断发展壮大，高科技材
料也层出不穷，我

们现有的保洁知识已无法保证对高科技材料的清洁保养，在
今后的工作中，要加强学习，丰富部门的专业技能知识，为
做好保洁工作打下良好的基础;七、工作计划：

其三，团队工作建设加强：任何工作都需要和谐的工作氛围、
全身心地投入



其四，员工培训工作：

保洁培训工作是一项长期的工作，每年都要对保洁员工进行
保洁相关知识的培训，不断地提高员工的综合素质、改进工
作态度，增强员工对公司的归属感、责任感、促进公司与员
工及管理人员与员工的沟通，本年度的培训工作主要有以下
几点：

3，技能知识培训，随着公司不断发展，保洁工作的标准和要
求也会越来越高。员工除了具备基本的保洁知识外还需要掌
握更多的保洁技能知识才能更好地做好保洁工作。比如：设
施设备的维修保养、地砖的清洁保养、石材的清洁保养等都
需要具有专业知识的人员来操作。本年度会对重点加强员工
技能知识的培训学习，以适应公司的发展需要;新的一年里我
们全体保洁员工会以更加饱满的热情和积极地工作态度投入
到保洁工作中，为公司的全面发展尽一份力。


