
保洁工作计划表(精选5篇)
光阴的迅速，一眨眼就过去了，成绩已属于过去，新一轮的
工作即将来临，写好计划才不会让我们努力的时候迷失方向
哦。我们该怎么拟定计划呢？下面是我给大家整理的计划范
文，欢迎大家阅读分享借鉴，希望对大家能够有所帮助。

保洁工作计划表篇一

1.前期准备：人员召集、物资筹备。

2.活动当日安排：根据需要分若干小组，分别负责各项任务。

1.外出一切听从大部队指挥

2.活动中，同学们充分发挥力所能及为社区贡献的精神，将
社区道路上的烟头、塑料包装、纸片等一一清除，重点对绿
地边缘、楼道口等积累垃圾较多且不易清理的卫生死角进行
清理。

3.同学们也可以绿化进行了修剪和补种，并对有色垃圾进行
全面性清理。

4.扫完后、适量的撒些水，提高环境卫生水平。

以上便是本次活动的大概内容，通过此次活动让同学们增强
社会责任感，为同学们更了解社会，接触社会。并且能让同
学们树立提升清洁卫生意识，从我做起，从身边的小事做起，
携手共同建设美好的家园。

保洁工作计划表篇二

2、洗手间内发现烟头、纸屑及其它杂物、污渍时，要及时进
行清洁，更换垃圾袋；



3、定时喷空气清香剂，使卫生间无异味；

4、地面无积水，座厕、洗手盆、尿槽无积尘、无污渍，天花
板无蜘蛛网、无积尘；

5、镜面、墙面、金属等无水渍、污渍、光亮并干燥；

6、注意维修事项及时处理，以确保设备、设施的完好。

2、大厅注意日常除尘，每天保持整洁，无污渍，定期清洗地
面、打蜡；

3、公共场所的走廊、过道、楼梯的日常保洁；

4、大理石、瓷砖等硬质地面，要求表面及其接缝清洁干净，
落蜡匀称光亮，水泥地面干净无损坏，墙角线、地角线及客
人易发现的地方无积尘、杂物、污渍等。

3、各类金属擦拭时，必须按纹理进行，切勿用硬物刮铲，以
防人为性的损坏；

4、玻璃门、窗、幕墙、镜面等要求洁净无暇，玻璃趟槽、窗
门趟槽干净，无积尘、无沙粒。

2、花槽、花盆内无杂物、烟头、纸屑、香口胶等，摆花周围
保持洁净，叶片无积尘等；

3、各种悬挂指示牌、天灯筒灯、射灯、装饰灯及装饰物要求
干净、整洁、无积尘、无污渍，天花板无蜘蛛网。

1、各类工作中注意设备、设施、电器、工具的完好性；

2、若有维修事项应及时上报与有关部门联系处理。



保洁工作计划表篇三

工作上我们是保洁人员，也是xx的一员，为了给业主带来更
好的服务和帮助，我要不断学习物业的创业精神，不断向它
的方向靠近。对于业主来说，我们应该尽力以服务的态度帮
助他们，对待自己的工作，以的责任感去完成。

除了学习公司的理念，我还想加强对社会时事政治的了解。
通过学习和关注国家大事，提高自己的价值观和世界观，增
强自己的思想修养。

二、工作更加细致和严格

打扫卫生不负责工作，最重要的是看你能不能做好。反思自
己过去的工作，很多地方还是称不上很负责。一方面和自我
管理有关，另一方面是自我工作能力和效率的问题。

所以在以后的工作中，不仅要提高自我管理，提高工作质量，
还要加强自身能力，提高工作效率，这样才能更好的跟上计
划，为业主提供更舒适的生活环境，为x物业的发展贡献自己
的力量。

三、做好自己的管理和安排

每天的工作时间是有限的，但是因为小区这么大，很难圆满
完成工作。所以在以后的工作中，我会对自己的工作做好规
划，严格加强自我管理，让自己更科学有效的利用这段时间，
提高工作质量。

四、结束语

工作进度不仅需要规划，更需要自己的努力和坚持。在
我20xx年的工作中，我会努力提升自己，严格制定自己的计
划，为-x物业的发展做出自己的贡献。



保洁工作计划表篇四

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

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：

其一，商场日常保洁工作

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



保洁工作计划表篇五

落实《实验中学关于购物、用车、用餐等事宜的有关规定》
的要求。各部门

落实上周县关于校车安全专题会议精神。安全办

在学生中开设“百家讲坛”活动。将诗词进校园活动开展起
来。团委

试用“租车接送山南教师”。办公室

保持校园卫生、门前路卫生、厕所卫生，车辆放置、学生活
动依规有序。办公室、总务处

微调教学课时补贴，突出多劳多得。教务处

设立全勤奖。考核办

增加班主任工作补助，逐步过渡为全员班主任制。德育校长
室

晋级、聘任、评优、考核与班主任工作挂钩。德育校长室、
业务校长室

落实学校财务使用、支出、报销、出发用费等规定。行政校
长室、财会室

规划、成立各类活动小组，使活动课正常开展。教务处

1、协助评估办做好评建工作讲座的相关事宜；

2、收集各系部、各处室目前存在的问题及困难的书面材料；

3、清理部门资产，登记建账；



4、编印101期院报；

5、书画展作品收集；

6、宣传栏检查评比；

7、协助行政楼各办公室做好电脑维护工作；

8、调试服务楼网络并开通使用；

9、做好服务器备份、进行应用系统（校内网络空间）调试等
使用前准备工作。


