
家庭开荒保洁工作计划(优秀5篇)
计划是指为了实现特定目标而制定的一系列有条理的行动步
骤。计划怎么写才能发挥它最大的作用呢？以下是小编为大
家收集的计划范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

家庭开荒保洁工作计划篇一

物业管理公司应制定出清扫保洁工作每日、每周、每月、每
季直至每年的计划安排。例如：

1、辖区（楼）内道路清扫二次，整天保洁；

2、辖区（楼）内绿化带，如草地、花木灌丛、建筑小品等处
清扫一次；

3、楼宇电梯间地板拖洗两次，四周护板清抹一次；

4、楼宇各层楼梯及走廊清扫一次，楼梯扶手清抹一次；

5、收集每户产生的生活垃圾及倾倒垃圾箱内的垃圾，并负责
清运至指定地点。

2、业户信箱清拭一次；

3、天台（包括裙房、车棚）、天井和沟渠清扫一次。

家庭开荒保洁工作计划篇二

20xx年，我在公司领导的大力支持下，完美的完成了工作任
务，20xx年已经到来，我将在20xx年的基础，保持的情况下，
继续努力，以下为我20xx年的工作计划：

1、大门口玻璃推门两天必须洗1次，保证把手无污迹，玻璃



无浮尘；玻璃幕墙每半月至少擦拭1次，保证玻璃幕墙明亮清
洁，无污迹等。

2、每天地面打扫一次，保持地面光洁，无污迹、污水、纸屑；
保持墙面良好，无明显污迹、浮尘。

3、前台窗口两天擦一次，保证无污迹，玻璃无浮尘。

4、前台和走廊盆景、花木每天清理一次，每三天浇水一次，
盆内无污物，花木无枯黄。

卫生间：每天必须打扫1次，及时清理垃圾桶里的纸巾等，保
证厕所墙面、地面、便池清洁干净，无杂物、无积水，无异
味。

茶水间：饮水机、桌面保持整洁，无污迹、纸屑、杂物。

会议室：地面、会议台、报刊架、办公桌、办公椅、必须打
扫1次，因会务需要，应按办公室要求，做到随时打扫，保证
会议室清洁。

总经理办公室：

1、地面、桌椅、沙发、茶几、电话等每天打扫1次，保证地
面清洁，桌椅、沙发等无浮尘。

2、窗玻璃、书橱及陈列品每天至少擦试1次，保持书籍资料
以及陈列品摆放整齐，无浮尘。

3、经理室盆景、花木每天清理一次，每三天浇水一次，盆内
无污物，花木无枯黄，生长旺盛。



家庭开荒保洁工作计划篇三

一、清洗单位：

10座：

1、地上楼层的所有业主户内和公用房间。

2、楼道、楼梯、电梯间、电梯前室。

3、消防栓、露天平台。

4、工程机房和设备设施、设备仪器。

5、物业办公用房、卫生间、浴室。

6、墙面、天花板、门窗。

11座：

1、地上楼层的所有业主户内和公用房间。

2、楼道、楼梯、电梯间、电梯前室。

3、消防栓、露天平台。

4、工程机房和设备设施、设备仪器。

5、物业办公用房、卫生间、浴室。

6、墙面、天花板、门窗。

1、美国^v^威霸^v^mb-ei-17多功能地刷机2台；

2、美国^v^威霸^v^mc-ei-1500超高抛光机1台；



3、美国^v^威霸^v^md-vw65(mvw-75)吸尘吸水机2台；

4、美国^v^威霸^v^直立式吸尘机4台；

5、德国^v^凯驰^v^hd-5255高压水枪1台；

6、美国^v^威霸^v^df-100/mb-ei-17高泡地毯机1台；

7、各种小型工具20余种。

8、清洁用品：主要有中外合资产生的清洁用品^v^奥晟^v^
用于擦拭地面。

9、美国^v^威霸^v^101超特光免抛地面蜡。此蜡的超特光
亮度的卓越的耐用性使其成为最佳之免抛蜡，配方特有的物
质更加快了干透时间并加强了透明深度和修神性，并适合各
种不同环境。

10、中外合资^v^奥晟^v^擦铜水，能迅速消除金属表面的
氧化物，特别针对铜，用后留有保护膜，具防污作用。

11、美国^v^威霸^v^807不锈钢护理剂，(来自：)本品集清
洗和打蜡于一身，使保养工作更为简易，同时迅速去除不锈
钢表面的污垢，使用后在其表面形成纯化膜，可防止清洗时
产生二次污染，表面洁净光亮。并也适用于塑料，工具云石
等硬物表面。

1、标准施工方案：

(1)大面积清扫

(2)清除工程残留污迹

(3)局部刷洗



(4)大面积冲洗

(5)清除绿化带内石块、碎砖、纸袋等杂物

2、公寓内部清扫开荒(户内、户外、公共部分)

(1)天花板附着物清洗擦拭

(2)外墙面及标志擦拭

(3)窗框、门玻璃清洗擦拭

(4)地面刷洗、吸干、拖干

注：楼内各层开荒，本着先空间后地面的原则，由各清洁队
作业，指挥进行协调。其顺序为：

a、天花板附着物、墙面附着物、柱面及管线表面的清洗擦拭；

b、楼内、外窗玻璃、面镜、金属饰物、电镀扶手的清洗擦拭；

c、楼内卫生间、清洁间、垃圾间、储藏间、楼梯间、电梯间、
电梯前室的全面擦拭；

d、室内地面、墙面大面积清扫，局部清除工程留污迹，将地
面清洗拖干。

e、抛光工作采用美国^v^威霸^v^公司最新地面保养科技，
使完成后地面，持之耐磨，延长光洁度。(主要用在电梯间抛
光亮)

(5)成品保护。各层开荒保洁工作结束后，由保洁人员将甲方
提供的地面成品保护设备用品(地毯、地毯革等)埔设于石材
地面，并负责开荒期内的地面保护设备用品的清洁工作。



家庭开荒保洁工作计划篇四

首先要由科学的管理机制，日常保洁清单。从行业所存在的
问题来看，我们需要进一步提高写字楼的保洁水平。主要是
以更高的保洁标准为指导，制订出促进写字楼保洁水平提高
的保洁要求和操作规范，并将这些要求、规范落到实处，同
时，加强对对服务人员的培训和教育，提高服务水平。

当代一切实务运作，管理为先。保洁工作同样需要科学的管
理机制来保障。

1、良好的组织结构

保洁不仅仅是清洁专业的事情，也是与整个物业企业从上至
下各级部门相关的事情。应建立一个从上至下的保洁组织结
构，如“公司——部门——班组——清洁工”。公司总部主
要负责保洁服务的改进与创新、保洁质量的升级等重大事项
决策；部门主要负责具体运作，对公司做出的保洁服务决策
进行细化、实化，并对保洁工作过程进行监督控制；班组负
责组织实施部的各项保洁指令；清洁工负责保质保量地完成
自己所承担的保洁任务。同时，还要定义好各级部门之间的
接口，使各级部门的保洁工作能很好地衔接。

2、合理的人员配备

保洁是一项涉及范围较广、任务较重的工作，合理的人员配
置是保证顺利、有效地实施保洁工作的基础。人员配备的首
要任务是明确工作内容、工作负荷，合理地评估每项工作的
工作量，主要从完成一项任务单位人工的耗时来考虑，按总
工作量与单位工作量所需人数的比值来配备人员数量。（比
如一个清洁工清理一个卫生间一次耗时十五分钟，根据需要
的卫生间保洁度，一天需要多少次完整的保洁过程清理才能
使卫生间整体保持在让业主认同的清洁状态，再就是在一天
工作中清洁工不间断地巡场，发现问题及时清理。）其次是



要客观地对待人员配备问题，需要多少人就应该配备多少人。

3、鲜明的岗位职责

无论是管理学或是如iso9000质量管理体系这样的标准中都对
建立岗位职责有着很明确的要求。岗位职责必须是鲜明的，
让每个员工都很明确地知道自己需要做什么，并且工作范围
划分清晰，避免出现某项工作可能由甲员工来完成，也可能
由乙员工来完成，结果谁也不来完成的情况。

4、合理的工作流程

工作流程在项目型的服务中尤为重要，它保证对客服务的快
速响应以及保质、可控地完成服务。应对项目型的服务（如
上门洗地毯、代家政、代邮政服务等衣有偿收费服务）建立
一套完整的服务流程，甚至可以把如卫生间保洁这样的工作
当做项目来看待，建立工作流程。在建立工作流程时要注意
设定过程监控点，以便对工作过程实行监控，保证工作质量、
服务质量。

5、有效的监督控制机制

要使保洁工作能保质保量完成，必须有有效的监督控制机制，
应把监督控制分布到保洁工作的各个环节，并切实抓好监控
工作。监督控制机制包括过程监控和结果验证，过程监控是
在保洁工作过程的不同阶段设立检查点，进行检查，结果验
证是在某项保洁工作完成后对保洁效果进行检查。过程监控
和结果验证都是必须的，缺少任何一个方面都会达不到良好
的监控效果。现在某些清洁工作只进行了结果验证而无过程
监控，所以在出现不理想的结果时难以找出原因。

6、良好的沟通体系

良好的沟通是工作有效性的催化剂，也是管理决策的有力辅



助。现在清洁专业缺乏从上而下的工作链形式的沟通体系。

良好的沟通体系应该是公司的决策、指导精神布置到管理处
后，部门在细化实施过程中将遇到的问题、总结出来的意见
反馈给公司，公司对反馈的问题、意见进行参考，对决策进
行调整，将新的决策、指导精神往下灌输，这样形成一个循
环体系，促进持续改进工作。

现在国内很多物业企业都开始有目标的提升自己，实施
了iso9000（2000版），各专业都已系统化、规范化，包括清
洁专业，但是清洁专业还需要双约束管理标准，那就是需要
导入iso14000环境质量管理体系。从某种意义上
讲，iso14000是在iso9000基础上对一些公司提出的更高要求。
同时，实施iso14000对企业而言也应该是一项蕴含着许多商
机的新型的环境经营战略。通过不断的清洁环境评价、管理
评审、体系审核(内审和外审)活动，推动这个体系的有效运
行，推动管理处清洁专业工作质量的持续改进，从而加快此
方面的进程。

业主总是崇尚自然，希望生活在一个空气清新、幽雅宜人的
环境中，这是清洁工作的奋斗目标。

真正贯彻“以人为本，服务第一”的理念，无论是公司管理
上或是员工对客服务中，都应该做到把业主的满意放在第一
位，贯彻“不仅是做事，更重要的是对人进行服务”的思想，
提高对客服务意识，增强服务技能。而不能做语言上的巨人，
行动上的矮子。

公司的保洁服务应朝高质量、多样化的方向努力，在社会分
工越来越细的今天，应导入“集成服务”的观念。物业是一
个平台，一个随着社会变革和人们的生活观、价值观进步而
不断延伸的平台。任何一个物业企业，不可能包揽所有最好
的服务，但却可以通过市场化运作，充分利用物业这个平台
或服务市场，从社会各行各业中，引入佼佼者，通过集成，



形成自己的顶级品牌服务。保洁也是如此，比如，如果某公
司在保洁工作的某一项目上有着明显的专业优势，那么可以
把该项保洁工作承包给该公司（象灭鼠承包和食堂清洁管理
已在部分国内大公司实行）。

1、服务意识和服务技能培训

在绿化保养、零干扰服务、清洁巡查、言行规范等多方面在
清洁管理活动中要真正规范起来，由于清洁工整体文化程度
较低，服务意识、服务技能上比较欠缺，需要在这些方面对
他们加强培训，强化服务意识。同样，管理层的相关人员也
要加强自身多方面的素质培养，这样才能让服务意识和清洁
工作技能在现有基础上再上一个台阶。同时，各层次员工都
应培养“自我挑战”意识，有挑战才可能有提高，才会动脑
筋去思索工作中存在的问题，才有动力去寻求解决问题的方
法。

2、加强培训的效果监控

每周部门清洁主管、领班都应会对清洁工进行培训，但效果
体现得如何呢，任何行业的培训，应加强这一培训活动效果
的监控，比如，每次培训时可以请一个本部门其它专业的主
管或其它部门的主管（甚至部门经理）到现场旁听培训，对
培训做出评价意见，提高培训质量，监督培训效果。也可以
采用培训后问卷调查形式，改善培训效果。

清洁管理工作要走规范化、高标准、严要求道路，不能降低
标准适应工作，虽然有一些全国城市物业管理优秀大厦，可
是清洁专业许多方面都存在与“优秀大厦”标准不相符的情
况。因此行业中清洁主管要多因地制宜地制定清洁管理方案，
根据本商务楼宇的特点，及时调整方案。真正落实、细化第
三层次文件，较为准确地规定清洁工的工作操作程序（包括
工作频率），在工作中，主管如果发现不能达标准的，应具
体问题具体分析一下，制定出一套符合本写字楼特点的操作



标准，完善和补充公司的操作标准或叫做改进方案，这样发
现问题就能确定是标准的执行力度不够还是标准不够完善。
挖掘清洁不到位的根源所在。清洁卫生工作标准要提高，标
准要不折不扣地执行，保证做到：“五定”（定人、定地点、
定时间、定任务、定质量）。

“七净”（各楼层地面净、内围地面净、外围人行道净、雨
（污）水井口净、设备净、地面路沿花草根净、墙根净）。

家庭开荒保洁工作计划篇五

1、跟进年底各家供应商合约到期续签事宜。

2、跟进月度现场保洁卫生评分。

完成3、跟进大厦室内外花卉更换事宜。

完成4、落实保洁公司员工培训计划。

完成5、计划11月份大厦外墙清洗工作。

完成6、购置3号门防滑地垫事宜及现有商场地垫的修复工作。

完成7、跟进10、1节日期间各项工作安排的落实工作。

完成8、督促虫害控制公司做好秋季防虫害工作的落实。

完成11月份工作计划

1、跟进年底各家供应商合约到期续签事宜。

跟进2、跟进月度现场保洁卫生评分。

完成3、计划更换外围冬季草坪及花卉。



完成4、跟进本月外墙清洗工作。


