
第 １ 号 様 式  
 
          清  掃  業  務  実  施  報  告  書  
 
                          受 託 者 氏 名   
 
 
    業  務  実  施  日  時  
 

 

 
 
  令 和   年   月   日   曜 日  
 
      時   分 ～    時   分  
 

庁舎管理者    

    

 
 
                  業 務 処 理 責 任 者                ㊞  
 
 
             室  種  別  
 
 
 
 作  業  種  別  
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日

常

清

掃 

床 面 の 清 掃  1/2日 1/2日 1/2日 1/2日 1/2日  1 1 1/2日 1/2日 1 1  

ド ア ・ 棚 上 等 の 清 掃        適   1  1  

ゴ ミ 入 れ の 処 理  1 1 1/2日 1 1     1 1 1  

ロールカ ー テ ン 等 の 開 閉  適 適 適 適 適         

照 明 の 点 灯 ・ 消 灯  適  適  適  適  適    適  適  適   適  適  適  

玄 関 出 入 口 の 開 閉        1       

防 犯 装 置 の 確 認 （ 解 除 ）        1       

玄 関 出 入 口 の 床 面 の 清 掃 ・ 水 洗 い        1/2日       

流 し 台 の 清 掃           1    

茶 が ら 等 の 廃 棄 物 の 処 理           1    

湯 沸 か し 器 具 類 の 点 火 、 消 火           適    

洗 面 台 ・ 鏡 等 の 清 掃             1  

便 器 等 の 洗 浄 ・ 清 掃             1  

汚 物 入 れ の 処 理 ・ 消 毒             1  

国 旗 等 の 掲 揚              1 

備 付 器 具 の 手 入 れ             適  

ト イ レ ッ ト ペ ー パ ー 類 の 補 充             適  

内 壁 等 の 清 掃             適  

く つ 洗 い 漕 の 清 掃        適       

汚 点 部 分 の 水 洗 い  適  適  適  適  適    適  適  適  適  適  適  

暖 房 機 器 の 点 火   適  適            

水 道 元 栓 の 開 閉   適  適        適      適 

出 入 口 ・ 通 路 等 の 除 雪        適       

特

別

清

掃 

外 窓 ガ ラ ス 清 掃  6/年 6/年 6/年 6/年 6/年  6/年    6/年 6/年  

網戸の清掃  2/年 2/年 2/年 2/年 2/年  2/年    2/年 2/年  

照明器具の清掃     1/年 1/年 1/年 1/年 1/年 1/年 1/年 1/年 1/年 1/年 1/年 1/年  

床面の洗浄  2/年 2/年 2/年 2/年 2/年  2/年 2/年 2/年  2/年   

構内の除草              5/年 

構内の芝刈              5/年 

水切りの清掃              1/年 

 
 ※ 実 施 し た 箇 所 に ◯ 印 を 付 す こ と 。  
 

  令和   年   月   日  確認済み  業務担当員                       ㊞ 


