
２／月

１／週

表１－５

表１－６

ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ 254.29 １／週 表１－７

表１－６

表１－７

１／週

２／月

２／月

26.65

19.01

196.68

4.91

20.97

16.12

19.01

22.03

長尺塩ビシート

長尺塩ビシート

長尺塩ビシート

頻度 清掃内容

１／週

表１－２

表１－３

１／週

２／月

１／週

１／週

２／週
表１－４

表１－５

表１－６

表１－７

表１－１

表１－５

表１－３

１／週

１／週

表１－４

１／週

１／週

２／週

１／週

19.96

34.20

16.12

１／週

２／週

１／週

２／週

２／週

4.91

20.97

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

女子トイレ

階段室

各課ホール、廊下

女子ロッカー室

休憩室

ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ

ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

作業内容表（日常清掃）

１Ｆ

18.72

20.97 ５／週

５／週

１／週

4.91

畳 ２／週

10.03

38.58

15.48

長尺塩ビシート

ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ

ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ

区分 階数

廊下

名称

男子ロッカー室

多目的トイレ

女子トイレ

階段室

面積(㎡)

169.33

123.25ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

床材等

階段室

シャワー前室、洗い場

風除室

ホール

休憩室

休憩室

男子トイレ

多目的ルーム

階段室、ＥＬホール

車いす対応トイレ

長尺塩ビシート

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

御影石

御影石

御影石

男子トイレ

ＥＶ Pタイル 3.00 １／週 表１－６

日
常
清
掃

31.63

女子トイレ
３Ｆ

16.12

19.01

51.93

20.82

ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ

２Ｆ

車いす対応トイレ

男子トイレ

階段室

ホール、廊下

長尺塩ビシート

ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

階段室



〈表１－１〉会議室等の清掃作業

〈表１－２〉シャワー前室、洗い場

〈表１－３〉ロッカー室

・タオル、ダストクロス等でほこりをとる。
・タオルで水拭きする。

作業対象 作業項目

・タオル、ダストクロス等でほこりをとる。
・タオルで水拭きする。

脱衣かご

鏡

作業対象 作業項目 作業内容

・脱衣室は、ほうき、モップで丁寧に掃き、集めた
　塵芥は所定の場所に搬出する。その後、タオルで
　水拭きする。
・浴室内は、専用洗剤を用いて洗浄する。
・排水溝はゴミの撤去及び専用洗剤による洗浄を行
　う。

除塵床

・汚れた部分を水又は専用洗剤を用いて拭く。
・固着した部分汚れを、専用洗剤等を用いて洗浄す
　る。

作業内容

・掃除機で丁寧に除塵する。
・床表面のゴミをカーペットスイーパーで回収して
　除塵する。

床 除塵

机・イス等の
備品

除塵
拭き

窓台
除塵
拭き

部分拭き

・タオル等で水拭きする。

・乾拭きして仕上げる。

拭き

拭き

作業内容

・ほうき、モップ等で丁寧に掃き、集めた塵芥は所
　定の場所に搬出する。

床

ロッカー上部 除塵 ・タオル、ダストクロス等でほこりを取る。

壁・扉

除塵

作業対象 作業項目

清掃作業実施基準表（日常清掃）



床 除塵

・汚れた部分を水又は専用洗剤を用いて拭く。
・固着した部分汚れを、専用洗剤等を用いて洗浄す
　る。

壁 部分拭き

作業対象 作業項目 作業内容

〈表１－４〉休憩室、給湯室

・内容物を収集し、容器を洗浄する。

・中性洗剤を用いて洗浄し、拭き上げる。
・男子小便器については、中皿を外し、奥まで洗浄
　する。

洗面台

除塵

作業対象 作業項目 作業内容

・ほうき、モップ等で丁寧に掃き、集めた塵芥は所
　定の場所に搬出する。

畳

〈表１－５〉トイレ

机・イス等の
備品

除塵
拭き

・タオル、ダストクロス等でほこりを取る。
・タオルで水拭きする。

床 除塵

・ほうき等で丁寧に掃き、集めた塵芥は所定の場所
　に搬出する。

・ゴミを収集し、所定の場所に搬出する。

拭き

ゴミ箱 ゴミ収集

・ほうき、モップ等で丁寧に掃き、集めた塵芥は所
　定の場所に搬出する。
・中性洗剤を用いて洗浄し、拭き上げる。

・スポンジで専用洗剤を用いて洗浄し拭き上げる。

衛生消耗品 補充

拭き

洗浄衛生陶器

・トイレットペーパーや液体石鹸等を補充する。

・乾拭きして仕上げる。鏡

汚物容器 収集

※トイレ・洗面所の資機材は他と区別して、感染症対策等に考慮して、専用のも
のを用いる。

・燃えるごみ、空き瓶、空き缶、ペットボトル、生
　ごみを収集し、所定の場所に搬出する。

ゴミの収集ゴミ箱



注）その他、上記に記載されていないことで、担当職員から要望のあることに

　ついては、その都度対応すること。

・ほうき、モップ等で丁寧に掃き、集めた塵芥は所
　定の場所に搬出する。

床

・タオルで水拭きする。
・汚れた部分は専用洗剤で洗浄し、水拭きする。

手すり 拭き

・汚れた部分を水又は専用洗剤で拭く。
・はたき等で除塵する。

壁 部分拭き

除塵

〈表１－６〉階段室、ＥＬホール、ＥＶ

作業対象 作業項目 作業内容

・乾拭きして仕上げる。

・空き瓶、空き缶、ペットボトルを収集し、所定の
　場所に搬出する。

収集ゴミ箱

除塵
拭き

窓台
・タオル、ダストクロス等でほこりをとる。
・タオルで水拭きする。

机・イス等の
備品

自動ドア 拭き

除塵
・タオル、ダストクロス等でほこりを取る。
・タオルで水拭きする。

〈表１－７〉廊下、ホール、風除室

作業対象 作業項目 作業内容

・ほうき、モップ等で丁寧に掃き、集めた塵芥は所
　定の場所に搬出する。

床 除塵



平日7：30～8：00の間に行う

　１．駐車場のポールを下げて開放

　２．機械警備を解除

　３．照明盤「ホールダウン、廊下」を点灯

平日8：25～8：30の間に行う

　１．照明盤「ホール、打合せコーナー」を点灯し「ホールダウン」を消灯

　２.正面玄関扉のSWを「ON」する

　３.正面玄関に出向き、自動扉の正常可動を確認

　４.「業務時間案内板」を風除室壁際へ移動

注）作業内容は、軽微な追加や変更を行う場合がある。

作業内容表（庁舎管理）



情報公開文書書庫

ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ

34.66 １／年

シャワー前室、洗い場 8.14 １／年

Ｃ.表面洗浄

備品室 23.42 １／年

多目的ルーム 31.63 １／年

コピー室 19.98 １／年

16.67 １／年

局長室 24.33 １／年

会議室（局長室横） 23.62 １／年

第２会議室 45.49 １／年

休憩室 畳敷き 18.72 １／年 Ｂ.一般床洗浄

２Ｆ

設計室

ﾀｲﾙｶｰﾍﾟｯﾄ

26.24 １／年

Ｂ.一般床洗浄

各課事務室 206.58 １／年

企業長室 39.01 １／年

応接室 28.30 １／年

書庫 48.30 １／年

閲覧室

シャワー前室、洗い場
長尺塩ビシート

10.03 １／年
Ｃ.表面洗浄

階段室 19.01 １／年

Ａ.一般床洗浄男子トイレ 20.97 １／年

女子トイレ 16.12 １／年

20.62 １／年

１／年

廊下 123.25 １／年

多目的トイレ

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

4.91 １／年

備品室

ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ

23.83 １／年

１／年

ホール 169.33 １／年

Ｃ.表面洗浄
男子ロッカー室 38.58 １／年

休憩室 15.48

第１会議室 45.49 １／年

各課事務室 180.89 １／年

Ｂ.一般床洗浄

電算室 42.42 １／年

書庫 26.35 １／年

コピー室

作業内容表（定期清掃）

区分 階数 名称 床材等 面積(㎡) 頻度 清掃内容

定
期
清
掃

１Ｆ

風除室

御影石

20.82 １／年

制御盤室

ﾀｲﾙｶｰﾍﾟｯﾄ

41.32 １／年

Ａ.一般床洗浄
相談室 16.69 １／年

階段室、ＥＬホール 51.93



※その他、庁舎の東西南北面の窓ガラス、面積634㎡、頻度１/年

３Ｆ

議員控室

ﾀｲﾙｶｰﾍﾟｯﾄ

76.69

階段室
長尺塩ビシート

19.01

大会議室（演台）

Ｃ.表面洗浄
階段室 22.03 １／年

ｿﾘｯﾄﾞﾌﾛｰﾘﾝｸﾞ 23.59 １／年 Ａ.一般床洗浄

１／年

Ｃ.表面洗浄男子トイレ 20.97 １／年

女子トイレ 16.12 １／年

車いす対応トイレ

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

4.91 １／年

Ｃ.表面洗浄

電気室 58.39 １／年

湯沸室 5.48 １／年

倉庫 7.99 １／年

書庫

ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ

40.34 １／年

倉庫 18.68 １／年

備品庫 10.05 １／年

ホール、廊下 196.68 １／年

１／年

Ａ.一般床洗浄男子トイレ 20.97 １／年

女子トイレ 16.12 １／年

１／年

Ｂ.一般床洗浄
中会議室 81.36 １／年

大会議室 179.45 １／年

モニター室 9.50 １／年

Ｃ.表面洗浄休憩室 34.20 １／年

各課ホール、廊下 254.29 １／年

定
期
清
掃

２Ｆ

女子ロッカー室

ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ

19.96 １／年

車いす対応トイレ

ﾃﾞｻﾞｲﾝﾀｲﾙ

4.91 １／年

階段室
長尺塩ビシート

19.01 １／年
Ｃ.表面洗浄

階段室 26.65



　窓ガラス清掃 ① ガラス面に適正に希釈した中性洗剤を塗布して、汚れを除去して、ガラ
　ススクイジーで汚水を除去
② ガラス面の隅の汚水をタオルで拭き取り
③ ガラス回りのサッシをタオルで清拭

　Ｂ.一般床洗浄 ① 椅子等軽微な什器の移動を行う。
② 床面の除塵を行い、その後スチーム洗浄を行う。除塵作業は清掃作業実
　施基準表（日常清掃）及び除塵作業等実施基準表の方法により行う。な
　お、ＯＡフロアの場合、機器に影響を及ぼさないよう留意する。
③ しみの目立つ部分は、繊維素材に適したしみ取り剤（水溶性又は油溶
　性）を用いて、しみ抜きを行う。
④ 移動した椅子等軽微な什器を元の位置に戻す。

清掃作業実施基準表（定期清掃）

作業項目 作業内容

　Ｃ.表面洗浄 ① 椅子等軽微な什器の移動を行う。なお、洗浄水の侵入のおそれのある
　コンセント等は、適切な養生を行う。
② 床面の除塵を行う。除塵作業は清掃作業実施基準表（日常清掃）及び除
　塵作業等実施基準表の方法により行う。
③ 床面に適正に希釈した表面洗浄用洗剤をむらのないように塗布する。
④ 洗浄パッドを装着した床磨き機で、被膜表面の汚れを洗浄する。
⑤ 吸水用真空掃除機又は床用スクイジーで汚水を除去する。
⑥ ２回以上水拭きを行い、汚水や洗剤分を除去した後、十分に乾燥させ
　る。
⑦ 樹脂床維持剤を、塗り残しや塗むらのないように格子塗りし、十分に
　乾燥させる。
⑧ 樹脂床維持剤の塗布回数は、原則として１回（格子塗り）とする。
⑨ 移動した椅子等軽微な什器を元の位置に戻す。

洗　浄
　Ａ.一般床洗浄

① 椅子等軽微な什器の移動を行う。なお、洗浄水の侵入のおそれのある
　コンセント等は、適切な養生を行う。
② 床面の除塵を行う。除塵作業は清掃作業実施基準表（日常清掃）及び除
　塵作業等実施基準表の方法により行う。
③ 床面に適正に希釈した表面洗浄用洗剤をむらのないよう塗布する。
④ 洗浄用パッド又は洗浄用ブラシを装着した床磨き機で汚れを洗浄する。
⑤ 吸水用真空掃除機又は床用スクイジーで汚水を除去する。
⑥ ２回以上水拭きを行って、汚水や洗剤分を完全に除去した後、十分に
　乾燥させる。
⑦ 移動した椅子等軽微な什器を元の位置に戻す。



机・椅子
等の備品

除塵
・タオル、ダストクロス等でほこりを取る。
・タオルで水拭きする。

　書庫、コピー室、閲覧室
作業対象 作業項目 作業内容

床 除塵

〈ﾎﾓｼﾞﾆｱｽﾋﾞﾆﾙﾀｲﾙ〉
・ほうき、モップ等で丁寧に掃き、集めた塵芥は所
　定の場所に搬出する。
〈ﾀｲﾙｶｰﾍﾟｯﾄ〉
・掃除機で丁寧に除塵する。
・表面のゴミをカーペットスイーパーで回収する。

ゴミ箱 ゴミの収集
・燃えるごみ、空き瓶、空き缶、ペットボトル、生
　ごみを収集し、所定の場所に搬出する。

畳 除塵
・ほうき等で丁寧に掃き、集めた塵芥は所定の場所
　に搬出する。

机・椅子
等の備品

除塵
拭き

・タオル、ダストクロス等でほこりを取る。
・タオルで水拭きする。

　休憩室、給湯室

作業対象 作業項目 作業内容

床 除塵
・ほうき、モップ等で丁寧に掃き、集めた塵芥は所
　定の場所に搬出する。

床 除塵
・ほうき、モップ等で丁寧に掃き、集めた塵芥は所
　定の場所に搬出する。

ロッカー上部 除塵 ・タオル、ダストクロス等でほこりを取る。

鏡 拭き ・乾拭きして仕上げる。

　ロッカー室
作業対象 作業項目 作業内容

壁・扉 部分拭き
・汚れた部分を水又は専用洗剤を用いて拭く。
・固着した部分汚れを、専用洗剤等を用いて洗浄す
　る。

脱衣かご 拭き ・タオル等で水拭きする。

　シャワー前室、洗い場
作業対象 作業項目 作業内容

床 除塵

・脱衣室は、ほうき、モップで丁寧に掃き、集めた
　塵芥は所定の場所に搬出する。その後、タオルで
　水拭きする。
・浴室内は、専用洗剤を用いて洗浄する。
・排水溝は除塵及び専用洗剤による洗浄を行う。

机・椅子
等の備品

除塵
拭き

・タオル、ダストクロス等でほこりをとる。
・タオルで水拭きする。

窓台
除塵
拭き

・タオル、ダストクロス等でほこりをとる。
・タオルで水拭きする。

床 除塵
・掃除機で丁寧に除塵する。
・表面のゴミをカーペットスイーパーで回収する。

除塵作業等実施基準表
　会議室等

作業対象 作業項目 作業内容



注）その他、上記に記載されていないことで、担当職員から要望のあることに
　ついては、その都度対応すること。

カウンター 拭き ・タオル等で水拭きする。
ゴミ箱 ゴミ収集 ・ゴミを収集し、所定の場所に搬出する。

床 除塵
・掃除機で丁寧に除塵する。
・表面のゴミをカーペットスイーパーで回収する。

窓台
除塵
拭き

・タオル、ダストクロス等でほこりをとる。
・タオルで水拭きする。

　各課事務室等

作業対象 作業項目 作業内容



１．カーテン枚数

２．洗浄作業

　　　なお、具体的な実施時期については、企業団と協議して決定する。

注）その他、上記に記載されていないことで、担当職員から要望のあることに
　ついては、その都度対応すること。

カーテン洗浄作業表

階 場所 寸法 枚数 参考

SUMINOE　E5119

1.6m×2.0m（3.2㎡） 1 SUMINOE　E5505
企業長室

1.6m×2.0m（3.2㎡） 1 SUMINOE　E5119

3.7m×2.0m（7.4㎡） 1 SUMINOE　E5119

4.2m×2.0m（8.4㎡） 2

3.7m×2.0m（7.4㎡） 1 SUMINOE　E5505

4.2m×2.0m（8.4㎡） 2 SUMINOE　E5505

1.6m×2.0m（3.2㎡） 1 SUMINOE　E5119

3.7m×2.0m（7.4㎡） 1 SUMINOE　E5119

1 SUMINOE　E5505

3.7m×2.0m（7.4㎡） 1 SUMINOE　E5505

1.6m×2.0m（3.2㎡）

1.6m×2.0m（3.2㎡） 1 SUMINOE　E5119

3.2m×2.0m（6.4㎡） 1 SUMINOE　E5119

SUMINOE　E5119

3.2m×2.0m（6.4㎡） 1 SUMINOE　E5119

1.6m×2.0m（3.2㎡） 1 SUMINOE　E5505

3.2m×2.0m（6.4㎡） 1 SUMINOE　E5505

1.6m×2.0m（3.2㎡） 1

3 SUMINOE　E5146

1.6m×2.0m（3.2㎡） 1 SUMINOE　E5505

3.2m×2.0m（6.4㎡） 1 SUMINOE　E5505

4.0m×2.2m（8.8㎡）

3.5m×2.2m（7.7㎡） 1 SUMINOE　E5146

3.5m×2.2m（7.7㎡） 4 SUMINOE　E5505

局長室

局長室

2

3

大会議室

応接室

（１）洗浄作業は契約初年度及び３年度に実施すること。

3.5m×2.2m（7.7㎡） 4 SUMINOE　E5255
議員控室


