
清掃業務処理要領

この要領は、作業の大要を示すものであり、受託者は業務の実施にあたって本要領の

定めのない事項であっても現場の状況に応じ、清掃等管理上必要と認められた作業は受

託者の範囲内で誠意をもって処理するものとする。

１ 使用材料

  トイレットペーパー、ハンドタオル、水石鹸、電力及び水道の費用は公益財団法人オホーツク

地域振興機構（以下、「甲」という。）の負担とする。ただし、作業に使用する材料機械器具等一

切は、受託者（以下、「乙」という。）の負担とする。

２ 損害その他

（1） 作業実施中、清掃契約施設及び備品等の破損箇所を発見した場合は、直ちに

甲に報告すること。

（2）乙は、作業の実施に当たり、庁内の施設又は備品等に対し、故意又は過失により

損害を与えるときは、乙の負担とする。

３ 一般事項

清掃作業実施に当たっては、衛生及び火気の取り締まりに留意するとともに、甲

の作業に支障のないよう、下記の事項について十分注意すること。

（1） 塵挨を飛散させないこと。

（2） 清掃器具類の取扱いに注意し、特に消防法第 2 条第 7 項に規定する発火性又は

  引火性の危険物は絶対に使用しないこと。

（3） その他、細部の事項については甲の指示を受けること。

４ 作業内容

清掃は、日常清掃、特別清掃 A、特別清掃 B に区分し、別添「清掃作業区分」及び「建

物平面図」等に基づき、それぞれの作業を行うものとする。

なお、作業結果について業務報告書（乙の様式）により甲の業務担当員に報告す

るものとする。ただし、日常清掃については口答で行うことができる。

(1) 日常清掃

日常清掃は、毎日(土曜日、日曜日、祝日及び休館日を除く。)
次に掲げる作業を行うものとする。作業開始時間午前８時４５分とする。

ア 床面は電気掃除機又はモップで塵埃を除去し、汚れはモップの水拭きにより

除去する。なお、床面は床面材質に合わせポリシャー又は乾いたモップ等で磨き上げ

る。



  

イ 玄関マットは、常に汚れを取り除くとともに、冬季においてはマットの目が詰まった

り凍結しないよう注意すること。

  ウ 机の上は、塵挨を除去し汚れを拭きとること。

  エ 灰皿は、水洗いのうえ水を拭き取り所定の場所に置くこと。

  オ 屑かごは、中のゴミを除去し分別したゴミをじん芥集積所に搬入すること。

  カ 茶がら及び吸殻は所定の場所に捨て、容器は水洗いのうえ定位置におくこと。

  キ 流し台及び手洗器は、目詰まりが生じないように洗浄すること。

  ク 壁、窓、窓枠及び柱等は、手の届く範囲内で塵挨を除去し、状況に応じて乾

   拭き又は消毒すること。

  ケ ソファー、各出入り口のガラス部分及び鏡は状況に応じて乾拭き又は水拭きを

   すること。

  コ 便所は、水洗いの上薬品等により洗浄すること。

  サ 便所の汚物入れは、汚物を所定の場所に捨て、容器は水洗いのうえ消毒する

こと。

  シ トイレットペーパー及びハンドタオル、水石鹸は日常清掃時において適宜補充する。

  ス 玄関、ポーチ等庁舎外清掃箇所は、冬季においては除雪し、危険のないよう

清掃すること。

  

(1) 特別清掃

①ワックス掛け、カーペット洗浄

別添「清掃作業区分」に基づき、原則として休日に次の清掃作業を行うものとする。

（年２回：７月と２月）

ア タイルの床は、電気掃除機又はモップで清掃をした後、デッキブラシ等により

水洗いのうえ、滞水しないよう吸水作業をして仕上げること。

  イ 床は、床面材質に応じて電気掃除機又はモップで掃除をした後、デッキブラシ

  等により水洗いのうえ、ワックスを塗布してポリシャーにより磨き上げること。

  但し、風除室、エンドランスポーチ、男女身障者便所など磁器質タイル等の使用

しているところは水洗いのみとする。但し、冬はエンドランスポーチの磁器質タイル等の

水洗いは不用。準備室兼作業室の畳については、ワックス掛けは不用。

  ウ 玄関、各出入り口等のガラスは洗剤等を使用して清掃すること。

  エ 扉、その他の金属部分は地金のものは磨き粉等で磨き出し、メッキのものは

  薬液又は洗剤等で汚れを拭き取ること。

オ 研修室、情報機器室については、ワックス掛けはせず、カーペット洗浄を実施。

② 窓ガラス及び窓枠清掃

             窓ガラス及び窓枠の清掃は、年 1 回（9 月）とし、原則として休日に清掃



  するものとする。

ア 窓ガラス及び窓枠両面の塵挨は、水抜き又は洗剤等を使用して除去した後に

乾拭きすること。

イ 室内の窓ガラス及び窓枠の清掃に際しては、窓際の事務用品、試験器具等の

損傷又は破損のないよう十分注意すること。

ウ 室内の窓際の事務用品、器具等を移動した場合は元の位置に戻しておくこと。

エ 室内の窓ガラス清掃及び窓枠清掃後、床面に汚れが生じたときは拭き取る

こと。

③ 屋上清掃

   屋上のガラス等の清掃は、年 1 回（9 月）実施するものとし、併せて排水

   口の目詰まりのないように塵挨を除去すること。

   ④ブラインド清掃

    ブラインドの清掃は、年 1 回（9 月）とし、原則として休日に実施するも

   のとする。

ア ブラインドの塵挨は、洗剤等を使用して洗浄するものとする。

  イ ブラインドの清掃に際しては、窓際の事務用品、試験器具等の損傷又は破損

  のないよう注意すること。

  ウ 室内の窓際の事務用品、器具等を移動した場合は、元の位置にもどしておく

こと。

⑤ 電球清掃    

     電球の清掃は、年 1 回（9 月）とし、原則として休日に実施するもの

  とする。

  ア 電球灯についても、水をよく搾った雑巾等でふく。

  イ 電球の清掃に際しては、蛍光灯付近の事務用品、試験器具等の損傷又は破損

  のないよう注意すること。

  ウ 蛍光灯付近の事務用品、器具等を移動した場合は、元の位置にもどしておく

こと。



清掃作業区分

風
除
室
・

ポ
ー

チ

エ
ン
ド
ラ
ン
ス

エ
ボ
キ
シ
系
防
塵
塗
装

エ
ボ
キ
シ
系
防
塵
塗
装

工
法

コ
ー

テ
ィ

ン
グ

工
法

コ
ー

テ
ィ

ン
グ

26
　.4

26
　.0

13
　.4

49
　.2

81
　.1

14
　.7

22
　.3

 2
　.9

86
　.7

 5
　.7

24
　.6

 0
　.9

39
　.9

40
　.7

81
　.2

114
　.7

74
　.8

 8
　.1

 3
　.6

 2
　.1

― ― 719.0㎡

①床清掃・机上等の清掃 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日

②屑かご・茶がら・灰皿の処理・窓台清掃・必要に応じ玄関等ｶﾞﾗｽ清掃1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日

③流し台・手洗器・鏡の清掃 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日 1/日

④便器・汚物入れの水洗い・薬品洗浄・石鹸水・ﾄｲﾚｯﾄﾍﾟｰﾊﾟｰの補充 1/日

⑤ﾏｯﾄ類の清掃・塵埃除去・冬季の簡易除雪（玄関出入口適宜実施20㎡）1/日

A 床清掃（ワックス、研究室・情報機器室はカーペット洗浄） 年 2 回 と す る

B ガラス・金属清掃（室内ガラス・窓内外及び金属） 年 1 回 と す る

B  屋上ガラス・金属清掃 年 1 回 と す る

B  電球清掃・ブラインド清掃 年 1 回 と す る

※床清掃（ワックス）は、風除室、エンドランスポーチ、男女身障者便所など磁器質タイル等の使用しているところは水洗いのみとする。

　但し、冬はエンドランスポーチの磁器質タイル等の水洗いは不用。準備室兼作業室の畳はワックス掛けは不用。

　研修室及び情報機器室については、ワックス掛けはせずカーペット洗浄を行う。

特別清掃②ガラス・金属清掃（室内ガラス・窓内外及び金属）、特別清掃③屋上ガラス・金属清掃については、食品加工技術センター室別ガラス・アルミ面積表に記載。

特別清掃④ブラインド清掃・⑤電球清掃については、食品加工技術センター室別ブラインド委託面積表、食品加工技術センター室別清掃委託（電灯）内訳表に記載。
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作 業 名 簿
（細部は別途仕様書）
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