
沈阳工业大学科技园有限公司

保洁管理制度及岗位职责（修订版）

为了规范保洁人员管理，提高保洁人员的服务质量，使沈阳工业大

学国家大学科技园（以下简称科技园）园区环境清新、整洁，特制定以

下规定：

一、工作职责、工作时间及值守地点：

1、保洁人员需每日全面、细致地对卫生区域进行打扫、除尘。卫生

区域包括：科技园 A座、B座楼内办公区(会议室、走廊、卫生间、窗户

等)。

2、严格遵守公司规章制度、服从管理人员指挥、服装整洁、礼貌待

人、积极主动、认真负责。

3、保洁员每天工作时间为：上午 7:00-下午 16:00（含午休时间），

如遇特殊情况应服从安排，及时到岗。

4、值守地点：保洁休息室。

5、休息日为周六、周日及法定节假日。

二、工作制度及标准细则：

1、保洁员上岗期间保持个人仪容仪表及个人卫生，维护科技园良好

形象。不得大声喧哗，严禁与公司同事闲聊，工作期间不影响员工正常

工作。穿工装上岗，保持工装整洁、干净，工装每周清洗一次，不穿拖

鞋上岗。

2、按要求高质量完成各项工作，所有工作安排后立即行动。



3、工作时间内保证按时上岗，不得擅自离岗。

4、爱惜保洁用具，如有保洁用具损坏，可以旧换新。

5、按工作职责每日全面清扫：

环境卫生包括 A 座、B 座楼内及楼前卫生，室内卫生包括走廊、楼

梯扶手、会议室、卫生间等。确保地面无垃圾、垃圾桶无过夜垃圾、卫

生间无异味。打扫卫生时节约用水，发现未关好的水龙头、照明灯，及

时关好，保证不出现长流水、长明灯现象。下班后应确保门窗关闭并锁

好。定期检查卫生间及供水管道，并在供水管线检修及供暖期间定期检

查管线，发现渗漏情况及时报告。

6、保洁过程中发现消防通道堵塞、漏水、异味等情况及时报告。在

使用清洁剂时注意通风，避免混合使用危险化学品。

三、薪金奖惩：

1、每周由科技园管理部门进行一次例行卫生检查，若单次检查中发

现三处以上不合格项，则视为当周卫生不合格，先令其重新打扫并给予

警告，累计警告三次后，再次出现不合格的，每次扣减当月工资 50元，

以此类推。

2、如在工作过程中发现不安全隐患，避免科技园重大经济损失的，

科技园将视情况给予表彰、奖励。

四、本制度自 2026 年 4 月 30 日执行。
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