
別紙2

階 作業箇所 作業内容 内容説明 作業回数

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

隔日

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

隔日

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 隔日

洗面台清掃 洗面台を清掃し鏡面を磨き上げる。 隔日

便器清掃 便器を適正洗剤で洗浄する。 隔日

衛生消耗品補給
手洗い洗剤、トイレットペーパー（支給品）を随
時補給。

隔日

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

7日毎

２F

指令所清掃業務　日常清掃業務内容

１F 風除室

１F 玄関

１F ホール

指令所　指令係

１F 廊下

１F

男子トイレ
女子トイレ
※（1ヶ月に1
回）
使用実績及び
汚れの状況に
応じて実施す
ること。又は、
委託者の指
示に従い実
施。

リネン庫

（誤）



別紙2

階 作業箇所 作業内容 内容説明 作業回数

指令所清掃業務　日常清掃業務内容

指令所　指令係

（誤）

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

7日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 7日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 隔日

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 7日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 隔日

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

隔日,3日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 隔日,3日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 隔日

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 7日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 3日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 7日毎

会議室２F

事務室

ロッカールー
ム

指令室
※　運転指令
付近(73㎡)を
隔日、その他
(148㎡)を3日
毎にて実施

タイプライター
室

小会議室

２F

２F

２F

２F

２F

２F

運輸対策室



別紙2

階 作業箇所 作業内容 内容説明 作業回数

指令所清掃業務　日常清掃業務内容

指令所　指令係

（誤）

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く

3日毎

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

3日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 隔日

流し台清掃 シンクの清掃並びにその周辺を清掃する。 3日毎

厨芥処理
厨芥入れの内容物を処理し、その容器を清掃し
清潔に保つ。

3日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く

1月毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 1月毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く

3日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 3日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く

7日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 7日毎

洗面台・洗面備品
等清掃

洗面台を清掃し鏡面を磨き上げる。洗面備品等
（洗面器・洗面椅子）を磨き上げる。

7日毎

タイル洗浄
床、壁タイルの洗浄を行い、著しい汚れがある
場合は、適正洗剤を用いて汚れを取り除く

7日毎

浴槽洗浄 浴槽は適正洗剤を用いて洗浄する。 7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

毎日

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

毎日

洗面台清掃 洗面台を清掃し鏡面を磨き上げる。 毎日

衛生消耗品補給 手洗い洗剤（支給品）を随時補給。 毎日

２F

２F

２F

２F

２F 休憩室

ミーティングス
ペース

仮眠室

ホール
廊下

洗面所

２F
浴室
脱衣所



別紙2

階 作業箇所 作業内容 内容説明 作業回数

指令所清掃業務　日常清掃業務内容

指令所　指令係

（誤）

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

毎日

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

毎日

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 毎日

洗面台清掃 洗面台を清掃し鏡面を磨き上げる。 毎日

便器清掃 便器を適正洗剤で洗浄する。 毎日

衛生消耗品補給
手洗い洗剤、トイレットペーパー（支給品）を随
時補給。

毎日

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

7日毎

２F 通用口 はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

 ふき清掃
 備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
 面等を拭きあげる。

 7日毎

※　毎日清掃：1,095回、隔日：548回、3日毎：365回、7日毎：156回、1月毎：36回

男子トイレ

階段A・B

階段ホール３F

２F

２F

湯沸室２F



別紙2

階 作業箇所 作業内容 内容説明 作業回数

１F 風除室 はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

１F 玄関 はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

１F ホール はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

１F 廊下 はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

隔日

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

隔日

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 隔日

洗面台清掃 洗面台を清掃し鏡面を磨き上げる。 隔日

便器清掃 便器を適正洗剤で洗浄する。 隔日

衛生消耗品補給
手洗い洗剤、トイレットペーパー（支給品）を随
時補給。

隔日

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

7日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 隔日

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 隔日

１F

男子トイレ
女子トイレ
※（1ヶ月に1
回）
使用実績及び
汚れの状況に
応じて実施す
ること。又は、
委託者の指
示に従い実
施。

指令所清掃業務　日常清掃業務内容

指令所　指令係

２F リネン庫

２F 会議室

２F 事務室

２F
ロッカールー
ム

（正）



別紙2

階 作業箇所 作業内容 内容説明 作業回数

指令所清掃業務　日常清掃業務内容

指令所　指令係

（正）

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

隔日,3日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 隔日

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 3日毎

２F 運輸対策室 はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く

3日毎

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

3日毎

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 隔日

流し台清掃 シンクの清掃並びにその周辺を清掃する。 3日毎

厨芥処理
厨芥入れの内容物を処理し、その容器を清掃し
清潔に保つ。

3日毎

２F
ミーティングス
ペース

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く

1月毎

２F 仮眠室 はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く

3日毎

２F
ホール
廊下

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く

7日毎

洗面台・洗面備品
等清掃

洗面台を清掃し鏡面を磨き上げる。洗面備品等
（洗面器・洗面椅子）を磨き上げる。

7日毎

タイル洗浄
床、壁タイルの洗浄を行い、著しい汚れがある
場合は、適正洗剤を用いて汚れを取り除く

7日毎

浴槽洗浄 浴槽は適正洗剤を用いて洗浄する。 7日毎

２F
タイプライター
室

２F 休憩室

２F 小会議室

２F

指令室
※　運転指令
付近(73㎡)を
隔日、その他
(148㎡)を3日
毎にて実施

２F
浴室
脱衣所



別紙2

階 作業箇所 作業内容 内容説明 作業回数

指令所清掃業務　日常清掃業務内容

指令所　指令係

（正）

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

毎日

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

毎日

洗面台清掃 洗面台を清掃し鏡面を磨き上げる。 毎日

衛生消耗品補給 手洗い洗剤（支給品）を随時補給。 毎日

２F 湯沸室 はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

毎日

ふき清掃
備品器具類のほこりや汚れを取り除き、ドア、壁
面等を拭きあげる。

毎日

塵芥処理 ゴミ箱の内容物を処理する。 毎日

洗面台清掃 洗面台を清掃し鏡面を磨き上げる。 毎日

便器清掃 便器を適正洗剤で洗浄する。 毎日

衛生消耗品補給
手洗い洗剤、トイレットペーパー（支給品）を随
時補給。

毎日

はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

ふき清掃 階段の手摺の掃除を行う。 7日毎

２F 通用口 はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

３F 階段ホール はき・吸引清掃
ほうき・モップ・真空掃除機を用いて、床のほこ
り、汚れを取り除く。

7日毎

※　毎日清掃：1,095回、隔日：548回、3日毎：365回、7日毎：156回、1月毎：36回

２F 男子トイレ

２F 階段A・B

２F 洗面所



（誤）

令和　　年　　月　　日

作業責任者名

作業従事者名　　　　

３F 

風
除
室
（
7
日
毎
）

玄
関
（
7
日
毎
）

ホ
ー
ル
（
7
日
毎
）

廊
下
（
7
日
毎
）

男
子
便
所
（
隔
日
）

女
子
便
所
（
状
況
）

リ
ネ
ン
庫
（
7
日
毎
）

会
議
室
（
7
日
毎
）

事
務
室
（
7
日
毎
）

事
務
室
　
塵
芥
（
隔
日
）

ロ
ッ
カ
ー
ル
ー
ム
（
7
日
毎
）

ロ
ッ
カ
ー
ル
ー
ム
塵
芥
（
隔
日
）

小
会
議
室
（
7
日
毎
）

指
令
室
（
隔
日
）

指
令
室
（
3
日
毎
）

タ
イ
プ
ラ
イ
タ
ー
室
（
7
日
毎
）

タ
イ
プ
ラ
イ
タ
ー
室
塵
芥
（
3
日
毎
）

運
輸
対
策
室
（
3
日
毎
）

休
憩
室
塵
芥
（
隔
日
）

休
憩
室
塵
芥
（
3
日
毎
）

ミ
ー

テ
ィ

ン
グ
ス
ペ
ー

ス
（

1
か
月
毎
）

仮
眠
室
（
3
日
毎
）

ホ
ー
ル
・
廊
下
（
7
日
毎
）

浴
室
・
脱
衣
所
（
7
日
毎
）

洗
面
所
（
毎
日
）

湯
沸
室
（
7
日
毎
）

男
子
便
所
（
毎
日
）

階
段
Ａ
・
B
（
7
日
毎
）

通
用
口
（
7
日
毎
）

階
段
ホ
ー
ル
（
7
日
毎
）

はき・吸引清掃

ふき清掃

塵芥処理

便器清掃

洗面台等清掃

衛生消耗品補給

流し台清掃

厨芥処理

タイル洗浄

浴槽洗浄

日
常
清
掃

作業箇所及び
作業内容、回数

様式7-1 指令所清掃業務　業務日誌（日常）

受託業者名
代表者氏名

フロア名称 １Ｆ ２Ｆ

検査確認



(正）

令和　　年　　月　　日

作業責任者名

作業従事者名　　　　

３F 

風
除
室
（
7
日
毎
）

玄
関
（
7
日
毎
）

ホ
ー
ル
（
7
日
毎
）

廊
下
（
7
日
毎
）

男
子
便
所
（
隔
日
）

女
子
便
所
（
状
況
）

リ
ネ
ン
庫
（
7
日
毎
）

会
議
室
（
7
日
毎
）

事
務
室
（
7
日
毎
）

事
務
室
　
塵
芥
（
隔
日
）

ロ
ッ
カ
ー
ル
ー
ム
（
7
日
毎
）

ロ
ッ
カ
ー
ル
ー
ム
塵
芥
（
隔
日
）

小
会
議
室
（
7
日
毎
）

指
令
室
（
隔
日
）

指
令
室
（
3
日
毎
）

タ
イ
プ
ラ
イ
タ
ー
室
（
7
日
毎
）

タ
イ
プ
ラ
イ
タ
ー
室
塵
芥
（
3
日
毎
）

運
輸
対
策
室
（
7
日
毎
）

休
憩
室
塵
芥
（
隔
日
）

休
憩
室
（
3
日
毎
）

ミ
ー

テ
ィ

ン
グ
ス
ペ
ー

ス
（

1
か
月
毎
）

仮
眠
室
（
3
日
毎
）

ホ
ー
ル
・
廊
下
（
7
日
毎
）

浴
室
・
脱
衣
所
（
7
日
毎
）

洗
面
所
（
毎
日
）

湯
沸
室
（
7
日
毎
）

男
子
便
所
（
毎
日
）

階
段
Ａ
・
B
（
7
日
毎
）

通
用
口
（
7
日
毎
）

階
段
ホ
ー
ル
（
7
日
毎
）

はき・吸引清掃

ふき清掃

塵芥処理

便器清掃

洗面台等清掃

衛生消耗品補給

流し台清掃

厨芥処理

タイル洗浄

浴槽洗浄

作業箇所及び
作業内容、回数

日
常
清
掃

様式7-1 指令所清掃業務　業務日誌（日常）

受託業者名
代表者氏名

フロア名称 １Ｆ ２Ｆ

検査確認
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