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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院后勤保障部。

本标准主要起草人：吴杰聪、刘辉、温文成、封全有、陈虹羽。
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引 言

为进一步落实校园清洁卫生工作，推动学校精神文明建设，创设良好的学习校环境，特制定校园清

洁卫生指南。
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校园清洁卫生指南

1 范围

本文件规定了学校校园清洁卫生管理责任、校园清洁卫生与管理的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院校内清洁班及外包清洁公司。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 卫生清洁范围

4 .1 宿舍区

宿舍区 1-4 号楼 1-8 楼楼层清洁、地下车库、校道外围的清洁卫生工作。

4 .2 教学区、行政区、体育馆

教学区 1-7 楼公共区域、洗手间、机房、实训室；行政区 1-6 楼公共区域、洗手间；体育馆场馆与

跑道清洁卫生、洗手间的清洁卫生工作。

5 管理责任

5 .1 学校工勤人员负责教学区、行政区各楼层、体育馆的清洁卫生。

5 .2 学校外包清洁公司负责宿舍区的清洁卫生，各清洁人员实行卫生包干制，每天做好日常校园清洁

卫生及每天保洁工作，保持校园的干净整洁。

5 .3 总务处做好卫生监督工作，安排特定人员每天巡查校园清洁卫生，对清洁不到位处进行督促整改，

整改不到位处按合同规定进行处罚。

6 清洁要求

6 .1 坚持一天两打扫，一周一大扫，做到室内窗明几净，物品摆放整齐有序，校园清洁区内整洁无杂

草，无卫生死角。

6 .2 清除校园内落叶、积水、污水、污物等，室内地面每天至少湿式清洁一次。

6 .3 校园公共卫生间、公用垃圾桶每天清洁和消毒不少于两次，及时清倒废弃杂物，避免蚊蝇等病媒

生物滋生。
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6 .4 监管全院校园环境清扫、保洁的质量、时间，监管垃圾收容点、收容器的清洗、清洁，垃圾（含

大件垃圾）倾倒清理及时与否。

6 .5 洗手间内无异味，无污迹、污垢，垃圾篓不满出，管道无堵塞；保持洗手液等物品充足供应，各

项设施完好。

6 .6 各类功能房间、楼梯、走道、天台、雨搭、防空场所等公共部位无纸屑烟头，无垃圾、无蜘蛛网，

无乱张贴乱画现象，无堆放杂物和占用现象。

6 .7 楼层地面无污迹，呈本色，拖地后地面无明显水渍，下雨过后无积水。

6 .8 电梯保持光亮，轿厢风扇无积尘，轿厢内无异味，轨槽内无沙粒，消毒到位。

6 .9 进行蚊、蝇、蟑螂、老鼠消杀，核对消杀频率及消杀记录。

7 检查监督

7 .1 每天对教学区、行政区各楼层的清洁区进行检查和清洁工作；每周不定时对实训室、体育场馆、

清洁区进行抽查。

7 .2 每天对宿舍区各楼层的清洁区进行检查和清洁工作，并建立台账。

7 .3 台账要求详见（附录 A）。

7 .4 学校环境卫生检查组每月进行定期检査和不定期抽査，定期检査每月 1次（每月第一个星期），

不定期抽査每月不少于 2次。

7 .5
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AA

附 录 A

（资料性）

外包清洁公司每日清洁卫生台账

序号 巡查区域 巡查工作项目及内容 巡查要求 巡查结果 巡查整改

1

1—4 号楼

宿舍楼走

廊、楼梯

间、外围道

路、球场等

公共区域

及时清扫地面、边角位、死角

位垃圾、杂物，无明显纸屑、

烟头；

保持走廊、

梯道、电梯

间地面无

沙粒，干

净、光亮、

无污迹，无

乱张贴物，

各种设施

干净无尘，

垃圾桶干

净，无污

渍、异味，

保持地漏

及水沟无

杂物聚集。

2
穿工作服，着装整洁，佩戴工

作牌；

3 及时处理地面水渍；

4
清扫基石及楼梯垃圾、杂物，

拖抹楼梯；

5

用抹布抹楼梯扶手、灯具、灯

罩、消防指示灯、窗台、防火

门；

6

用大扫帚清扫外围道路、球场

地面垃圾、纸屑、烟头，清扫

绿化草地，及时清理枯枝落叶；

7 清洗洗手台，排水口不能堵塞；

8
消防设施、设备、消防水管及

构件 2米以下无灰尘；

9

按指定时间两次清倒垃圾桶内

垃圾，及时更换垃圾袋，抹拭

垃圾箱、宣传栏玻璃；

10 保洁工具无堆乱现象；

11

局部地面如有特别污渍、油渍，

用去油剂擦洗地面，保持干净、

整洁；
保持干净、

整洁。

12
清抹照明、消防喉管、天花管

道灰尘，清除蜘蛛网；

13

地下停车

场、天台

每天巡视停车场，及时用扫把、

垃圾铲随时清除地面、楼梯杂

物、纸屑；

保持地面

干净、无垃

圾、无杂

物，保持设

施干净、无

明显灰尘。

14 发现有水迹立即清理干净；

15 拭擦指示牌、消防栓、栏杆；

17 清理地漏及水沟；

18 垃圾房
定时巡视垃圾房和周边范围，

及时清扫垃圾杂物和积水；

目视垃圾

房内外壁
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地面无污

渍和粘附

物、无积水

无异味。

19

清运到垃圾房的垃圾要用胶袋

装好并扎紧袋口，堆放垃圾桶

内，垃圾桶摆放整齐、定期清

洗，防止散漏污染；

20
按深圳市法律法规进行垃圾分

类处理；

21
严禁在垃圾房及周边焚烧垃圾

及出现明火；

22

每天清运垃圾后，及时冲洗垃

圾房四周壁面和地面，个别污

渍较严重的地方用洗洁精擦洗

干净。

巡查人（签字）： 巡查日期：

备注：1、巡查人安排：周一：封全有；周二：封全有；周三：封全有、刘立侨；周四：陈虹羽；

周五：陈艳娟；周六日：陈虹羽抽查。

2、每日巡查 1次，巡查时间为 8:30 或 16:00，也可自行安排时间，保证每天巡查到位。

3、清洁公司负责人：晏金娥，联系电话：13544028218，巡查完毕后，请及时联系相关负责人进行

整改，双方签字确认后方可离开，请每日巡查员在17 点前上交此表到总务处给陈虹羽。


