
作業手順書

この作業手順書は障害のある方がスムーズに業務に従事し、適応することを目的として作成されています。
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洗面台拭き用タオル

清掃中の看板 ゴム手袋

トイレ清掃の手順～使用する用具・補充するもの～

３階用具置き場から
もっていくもの

トイレ台・タンク拭き用タオル

シンク周り拭き取り用タオル

３階用具置き場の用具は、清掃中に持ち歩く。

１－１



トイレ洗面台の下に
あるもの

細かい便座の汚れ落としに使う。

洗面台を洗うのに使う。

便器を洗うのに使う。

用具は洗面台下の
黒いボックスの中から取って使う。

補充するものがない時は、
３階物置から取って補充をする。

補充用トイレットペーパー

歯ブラシ

スポンジ（黄色）

スポンジ（茶色）

３階物置

トイレ清掃の手順～使用する用具・補充するもの～１－１

補充用ペーパータオル



１階

３階

２階

１階と２階は正面側トイレ、裏側トイレの清掃を行う。

１階裏側トイレ

２階正面側トイレ

３階多目的トイレ

３階正面側トイレ

３階は正面側トイレ、多目的トイレの清掃を行う。

２階裏側トイレ

１階正面側トイレ

トイレ清掃の手順～清掃するトイレの場所～１－２

３階物置

３階用具置き場



３階用具置き場から
清掃用具を準備する。

洗面台の下から
清掃用具を準備する。 １～２回スプレーをする。

清掃をする場所に看板を置く。

トイレ清掃～洗面台～１－３

洗面台の中をスポンジで
こすり洗いをする。

スポンジを使って
洗面台を洗い流す。



便器の周りを拭く。

ピンクのタオルで
洗面台の水気を取る。

トイレ清掃～洗面台・多目的トイレ～

トイレットホルダーの
上を拭く。

１－３

洗面台の拭き方

３階多目的トイレの手すり

手すりは白いタオルで拭く。

ピンクのタオルで鏡を拭く。 白いタオルに替える。



便器をこすり洗いする。

トイレ清掃～便器の洗い方～

ゴム手袋を着用する。

２～３回スプレーする。

黒いボックスの中透明な洗剤と
茶色のスポンジを用意する。

洗面台用の洗剤を
使わないようにする。

１－４

センサーに手をかざして
水を流す。

こびりついた汚れは歯ブラシで取る。



トイレ清掃～補充するもの～

ゴム手袋をとる。

トイレットペーパーを押し上げる。

洗面台下のトイレットペーパー
を取る。

トイレットペーパーの付け替え完了

トイレットペーパーの芯を取る。

トイレットペーパーは
全てなくなったら付け替える。

タンクの上に予備の
トイレットペーパーを１つ置く。

１－５



フタを付ける。

トイレ清掃～補充するもの～

入っていたペーパータオルを
上に重ねる。

ペーパータオルは、新しいペーパーが
入る量になっていたら補充をする。

フタを外す。

ペーパータオルを間から
１枚出す。

１－５

新しいペーパーを入れる。

ペーパータオルの量を確認する。



トイレ清掃～ごみの回収～

便器横汚物入れの
ゴミを捨てる。

ゴミを捨てる。
ゴミ箱の中の
黒いバケツを取る。

手前のレバーを踏みながら引き上げる。

トイレ清掃完了

トイレ清掃のゴミ袋で、他の場所も回収をします。

（例）３階休憩室

（例）３階給湯室

各階トイレの清掃中は、ゴミ袋を持ち歩くようにする。

１－６



モップ用バケツモップ

３階用具置き場から
用意するもの

モップは３階清掃用具入れにある。
他の階のモップがけにも使う。

大きなゴミが落ちていた時に
使用する。

ほうき・ちりとり清掃中看板

フロア・階段清掃～使用する用具～２－１



２－２

１階と２階は階段前、階段・踊り場、給湯室のモップ・シンク清掃を行う。

１階給湯室１階

３階

２階

フロア・階段清掃～清掃する場所～

３階休憩室

３階正面側階段・踊り場

２階給湯室

３階給湯室

３階は階段・踊り場、給湯室、休憩室、廊下のモップ・シンク清掃を行う。

２階正面側階段・踊り場

１階正面側階段・踊り場

３階裏側階段・踊り場

１階裏側階段・踊り場

３階廊下

２階裏側階段・踊り場



２－３

モップの柄を付ける。

柄の先の手前を押しながら、
モップ本体にはさめる。

清掃準備完了

フロア・階段清掃～清掃前の準備～

モップ用バケツからモップ本体を取る。

ローラーの間にモップをはさめる。
レバーを踏んで、
モップを引き上げる。

水が垂れないように
固く水気を取るようにする。



２－３

はじまり

おわり

おわり

フロア・階段清掃の順番

フロア・階段清掃～清掃の順番、モップのかけ方～

（例）１階給湯室前のモップのかけ方

（例）３階廊下のモップのかけ方

各階のモップがけが終わったら、
１度モップを洗う。

３階休憩室・廊下

３階裏側階段・踊り場

３階給湯室・トイレ前

２階裏側階段・踊り場

２階給湯室・トイレ前

３階正面側階段・踊り場

２階正面側階段・踊り場

１階正面側階段・出入口前

マットが敷いているところは

モップをかけない。

はじまり



２－４

上の階から下の階に向かって

モップをかけていく。

手すりの汚れがあるときは
白のタオルでふき取る。

階段清掃の手順

階段・フロア清掃～階段の清掃～

大きなゴミが落ちている時は、

ほうきではき取る。

モップを準備する。

おわり

はじまり

手すりをふく。 ほうきをかける。



２－５

モップ片付け完了

モップ本体を外す。

ブリーチを

水の入ったバケツに入れる。

２～３秒液を入れる。

ブリーチを準備する。

モップ本体をバケツの中に入れる。

フロア・階段清掃～清掃終了後～

３階清掃用具入れの洗面台に
モップ用バケツで使った水を流す。 モップ用バケツに水を入れる。



スポンジに食器用洗剤を

1周つける。

シンク清掃完了

掃除用スポンジを用意する。

スポンジでこすり洗いをする。

シンク横のタオルで

飛んだ水をふき取る。スポンジを洗い、水気を取る。

スポンジを使って泡を流す。

シンク清掃３



中の青いスプーンに

粉洗剤を入れる。

タオルの片付け完了

３階給湯室下にある

粉洗剤を取る。

タオルに粉洗剤をかける。

清掃用具入れのポールに

タオルをかける。

水を流しながら洗う。

タオルの片付け４

３分の１入れる。


