
工作室保洁部门工作计划
计划在我们的生活中扮演着重要的角色，无论是个人生活还
是工作领域。计划可以帮助我们明确目标，分析现状，确定
行动步骤，并制定相应的时间表和资源分配。那么下面我就
给大家讲一讲计划书怎么写才比较好，我们一起来看一看吧。

工作室保洁部门工作计划篇一

1、服从保安部的领导，认真完成保安部交办的各项工作任务。

2及时掌握各种监控信息，对监控过程中发现的情况及时进行
处理和上报。

3、爱护和管理好监控室的各项装配和设施，严格操作规程，
确保监控系统的正常运作。

4、对监控到的可疑人员，通知保安员进行跟踪，及时抓获犯
罪分子，确保公司的公共财产和安全不受损失。

5、每天对监控的情况进行登记，并对值班登记本保留存档。

6、保守秘密，不在监控室以外的场所议论有关录像的内容。

8、熟悉系统的基本原理、功能，熟练掌握操作技术；

9、发生火灾要尽快确认，及时准确启动有关消防设备，及时
报告火警；

12、积极参加消防专业培训不断提高业务素质。

13、按时完成上级领导交付的各项工作。



工作室保洁部门工作计划篇二

5、对现金管理的安全性和保密性负责；

6、适时、适效地完成本职工作；

7、对本部门其他岗位应支持配合；

8、配合结算员和收银组核对各专厅销售额；

9、做好窗口服务工作，回答各项问题能做到和气、耐心。

10、完成上级领导交办的其他工作。

工作室保洁部门工作计划篇三

1 、遵守商厦规章制度，文明用语、礼貌待人，勤奋工作。

2、上班时间不能奇装异服，必须仪表整齐，穿工装，带工号
牌，接受相关部门的监督。

3、上班时身上严禁携带现金、挪用公款，不允许私自从钱箱
里放入或拿出货款。

4、收银员当天长短款，要说明原因，并且短款查出原因后由
收银员本人承担并罚款。

5、收银员收款要认真核对销售小票，票款相符，辨别货币的
真伪，收到假币由收银员本人承担损失。

6、要唱收唱付“收您多少钱、找您多少钱”。

7、收银员必须严守岗位，严禁串岗、聊天、看报，离开工作
台要向主管请假，擅离岗位造成钱币丢失，除自行承担损失



外还要接受处罚。

8、顾客因为某种原因滞留在收银台的物品，必须通知相关人
员送到相关部门。

9、听从商厦的调动，服从工作安排，每天要保持收银台的整
洁卫生，补充必备物品，爱护收款设备。

10、交接班时做到交接清楚，货款相符，签名负责。

11、接受商厦财务人员的监督指导，完成领导交办的各项工
作。

12、完成上级领导交办的其他工作。

工作室保洁部门工作计划篇四

1.每周二下午召开安全例会:

（1）每周二下午进行安全工作例会，就上周发现的安全隐患
整改情况制定具体可行的避免措施。

（2）与会人员签到存档。

2.每周进行安全培训:

针对企业、乡镇、道路、开荒工程等服务项目的不同特点进
行有针对性的培训。如道路保洁员主要进行道路安全方面的
培训。企业保洁员主要针对设施设备及工具物料的使用方法
和注意事项进行培训，有点有面，点面结合，全面覆盖。

（1）由安全负责人负责组织安全培训，每周三下午进行，全
体员工准时参加。旨在于增强全员的安全意识，确保安全工
作的顺利进行。



（2）每周四至周五，由各项目主管对保洁员进行安全培训，
全力传达公司安全培训的学习内容，使每名员工都能提高安
全意识，有效的避免因麻痹大意、意识不足等因素导致的安
全事故。

（3）项目经理针对主管的培训情况进行检查，将培训工作落
到实处，避免流于形式。

（4）由书报中，新闻中精选案例，组织学习借鉴并总结经验
教训，结合各项目特点进行安全教育，确保安全工作。

3.规范签字程序及会议记录：

（1）安排专人对会议及培训进行记录并整理成文字材料存档
（责任人：____）。

（2）每周安全会及培训结束后对所有参会人员进行签字手续，
以此提高全体员工的安全重视程度。

4.签订安全责任书:

（1）公司内部经理、项目经理、主管、组长及保洁员逐级实
施。所有人员全部签订安全责任书。

（2）施工前与外包单位签订安全责任书，要求其对下属人员
就本次工程进行安全培训并签字留存，同时安排专人监督检
查安全工作。

5.执行定期检查制度：

（1）由安全员对各服务项目每周进行安全检查，发现问题马
上整改，拒不整改及重复出现同一问题的对当事人经济处
罚100元/次，主管连带处罚200元/次；情节严重的当事人直
接辞退。



（2）各项目主管每天在巡视检查的过程中，必须把安全工作
放置首位，随时提醒，及时纠正。

（3）每周各项目经理对辖内的服务项目进行一次安全检查工
作，并将检查结果于次日晨会上通报。

（4）凡主管及安全员未能检查出安全隐患，对其进行经济处
罚200元/次。

6.不定期抽查：

部门经理牵头，组织项目经理级人员不定期的对各服务项目
进行安全抽查工作，并将抽查结果于次日晨会上通报。凡主
管、安全员、项目经理未能检查出安全隐患，对主管、安全
员进行经济处罚200元/次，项目经理处罚500元/次。

7.责任到人：

（1）公司安全小组，全面负责公司的安全生产工作。分工明
确，责任到人。

（2）各项目实行谁的保洁区域谁负责，谁的主管项目谁负责，
谁的下属项目谁负责的责任管理制度，全员参与，层层落实。

8.进一步落实处罚制度：

（1）对于存在安全隐患的项目和工程要求当事人和相应主管
现场整改。如有一定难度的责令限期整改，没有整改到位的
按制度落实，处罚当事人及主管各50元，项目经理连带处
罚100元，决不姑息。

（2）未在规定时间内整改的除对当事人和主管进行处罚外，
对项目经理实行连带责任制度，罚款300元/次。

（3）因安全工作不到位或整改不彻底而造成公司名誉或经济



损失的，由当事人承担全部责任，主管和项目经理、承担连
带责任。

1.企业服务项目：

2.其他服务项目：

3.大型开荒、外墙清洗、化粪池清掏、管道疏通：

4.垃圾清运：

5.设备使用：

6.工具使用：

7.药剂使用：

8.车辆交通安全：

9.库房管理：

10.特殊天气：

11.办公室日常用电安全：

12.从人员思想上，不断增强大家的安全意识：

“人生没有彩排，生命只有一次”，只要每位同志从思想上
高度重视安全工作，认真落实安全措施及时消除安全隐患，
哪怕是一点一滴，就能够保证安全工作有序进行。为了确保
员工、公司、客户和他人的生命财产安全、杜绝伤害事故发
生，每名员工都要有强烈的安全意识，认真遵守安全制度，
落实安全措施，以“安全为了生产，生产必须安全”为理念，
确保各项工作安全有序的进行。



____ 保洁公司

工作室保洁部门工作计划篇五

1、熟练掌握商厦的供电方式、线路走向及设备的原理、设备
运行实际操作和维修技能，严格遵守运转设备操作规范。

2、负责空调设备的每日开启和关闭，对空调区域的温度、相
对湿度进行监测，及时进行空调工作状况调节，并做好运行
记录（开机前、停机前及每2小时记录一次运行情况）。

3、负责设备的日常维修保养工作，确保设备的安全运行并做
好记录。

4、定期巡视各用电设备，监视各仪表的工作情况。正确抄录
各项数据并做好记录。

5、严格交接班制度，保证设备清洁卫生。

6、严格执行设备管理制度，做好日夜班的交接班记录。

7、完成上级领导交办的其他工作；


