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工作内容总结



办公区域 卫生间 会议室 楼梯走廊

日常清洁工作

01 02 03 04

每天定时清扫办公区域，包括

桌面、地面、窗户等，保持整

洁有序的工作环境。

定期清洁卫生间，包括地面、

墙面、洗手盆、马桶等，保持

卫生间干净卫生。

每次会议后及时清理会议室，

包括清理垃圾、擦桌子、拖地

等，确保下次会议顺利进行。

定期清扫楼梯和走廊，保持公

共区域的整洁和卫生。



特殊清洁任务

在节假日前进行全面大

扫除，包括清洗地毯、

打蜡等，确保公司环境

焕然一新。

定期清洁窗户和玻璃门

，保持透明度和光亮度

。

针对重点区域或长期未

清洁的部位进行深度清

洁，如清洗空调滤网、

擦拭灯具等。

在疫情期间增加消毒频

次和范围，确保员工健

康安全。

节假日大扫除 玻璃清洁 深度清洁 消毒工作



根据不同清洁任务选择合适的

清洁剂，如玻璃清洁剂、地毯

清洗剂等。

清洁剂种类

合理控制清洁用品的用量，避
免浪费和环境污染。

用量控制

定期检查清洁用品库存情况，

及时补充和调整，确保正常供

应。

库存管理

优先选择环保、低毒的清洁用

品，减少对环境的负担。

环保意识

清洁用品使用情况



建立清洁设备清单，包括吸尘器、拖把、清
洁车等。

设备清单

每次使用设备后及时记录使用情况，包括使
用时间、使用人、使用地点等。

使用记录

按照设备说明书定期对设备进行保养和维护，
确保设备正常运行和使用寿命。

定期保养

发现设备故障及时报修，并配合维修人员进
行维修和保养工作。

报修处理

清洁设备维护
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工作成果展示



总结词：显著改善

详细描述：经过一年的努力，保洁员们使得公司各个区域的卫生状况有了显著改

善，无论是办公区域、会议室、还是公共卫生间，都保持了整洁、干净的环境，

为员工提供了舒适的工作条件。

清洁区域的卫生状况



总结词：高度满意

详细描述：客户对保洁员的工作给予了高度评价，认为公司的卫生环境有了很大提升，对保洁员的服务态度和工作效率表示

满意，这为公司的声誉和形象建设做出了积极贡献。

客户反馈与评价



总结词：默契协作

详细描述：保洁员们在工作中展现出了高度的团队协作精神，能够默契地配合完成各项清洁任务，减

少了工作重复和资源浪费，提升了整体工作效率。

保洁员工作配合度



总结词：显著提升

详细描述：通过不断优化工作流程和提升个人技能，保洁员

们的工作效率有了显著提升，能够在更短的时间内完成更多

的清洁任务，减少了客户等待时间，提高了客户满意度。

保洁员工作效率
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工作中的问题与改进
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