
庁舎等清掃作業日誌（日常清掃、日常巡回清掃及びごみ収集）

業務担当員職氏名 実施年月日 従業員

印 月 日 （ 曜日 ） 印

１ 作業時間 時 分 ～ 時 分

２ 建物内部の清掃

区分 日常清掃、日常巡回清掃及びごみ収集
（作業した項目は左記の空欄にチェックを入れる）

清掃箇所
１ 床の除塵・部分水拭き ２ フロアマットの除塵 ３ 扉窓ガラス部分拭き

風除室 ４ 什器備品除塵 ５ 金属部分除塵 ５ ごみ収集

６ ごみ分別・運搬

事務室 １ 床の除塵・部分水拭き ２ ごみ収集 ３ ごみ分別・運搬 ４ 机上水拭き

医師控え室 １ 床の除塵・部分水拭き ２ ごみ収集 ３ ごみ分別・運搬 ４ 机上水拭き

静養室 １ 床の除塵・部分水拭き ２ ごみ収集 ３ ごみ分別・運搬

休憩室 １ 床の除塵 ２ ごみ収集 ３ ごみ分別・運搬

女子更衣室 １ 床の除塵 ２ ごみ収集 ３ ごみ分別・運搬

待合室 １ 床の除塵・部分水拭き ２ ごみ収集 ３ ごみ分別・運搬

廊下 １ 床の除塵・部分水拭き ２ ごみ収集 ３ ごみ分別・運搬 ４ 手すり拭き

１ 床の除塵・全面水拭き、部分拭き ２ 扉拭き ３ 洗面台拭き

来客用便所 ４ 鏡拭き ５ 衛生陶器洗浄 ６ 衛生消耗品補充及び汚物収集

７ ごみ収集 ８ ごみ分別・運搬

１ 床の除塵・全面水拭き、部分拭き ２ 扉拭き ３ 洗面台拭き

身障者便所 ４ 鏡拭き ５ 衛生陶器洗浄 ６ 衛生消耗品補充及び汚物収集

７ ごみ収集 ８ ごみ分別・運搬

１ 床の除塵・全面水拭き、部分拭き ２ 扉拭き ３ 洗面台拭き

職員用便所 ４ 鏡拭き ５ 衛生陶器洗浄 ６ 衛生消耗品補充及び汚物収集

７ ごみ収集 ８ ごみ分別・運搬

１ 床の除塵・全面水拭き、部分拭き ２ 流し台洗浄 ３ ごみ収集

洗濯室 ４ 厨芥収集 ５ ごみ分別・運搬

３ 建物外部の清掃 ４ 連絡事項・その他

区分 日常清掃
（作業した項目は左記の空欄

清掃箇所 にチェックを入れる）

玄関周り １ 除塵・水拭き

犬走り ※ １ 拾い掃き

構内通路 ※ １ 拾い掃き

駐車場 ※ １ 拾い掃き

※ ４月～11月のみ


