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（1） 上午8:00 在总群发：照片+此处已处于通风状态.（一楼和二楼）.
（2） 上午8:00--9:00 一楼大堂拖地 （拖把半干状态下喷千尘剂，等候半小时再去拖地）。一楼电梯口烟缸清洁及垃圾袋更换.一楼大门口烟缸清洁及垃圾袋更换.一楼卫生间打扫，台面清洁、垃圾袋更换以及卷纸添加.
（3） 上午9:10--10:00 大堂沙发保养，清洁.
（4） 早上8:00--9:00二楼卫生间打扫，台面清洁、垃圾袋更换以及卷纸添加，二楼公区拖地，电梯口烟缸清洁及垃圾袋更换.
（5） 早上8:00--9:30 地下室-11楼电梯口烟缸清洁及垃圾袋更换（除1楼、2楼、3楼和4楼），电梯口平台拖地，平台窗户窗台抹尘.
（6） 8:00-9:00 四楼卫生间打扫，台面清洁，垃圾袋及卷纸更换.过道拖地，更换垃圾袋.电梯口平台拖地，及窗台抹尘.
（7） 9:10-10:30 三楼电梯口垃圾桶烟缸和垃圾袋清洁、更换.3楼平台转转，看看有无明显垃圾，及时清理明显垃圾.
（8） 9:10-10:30 二楼过道窗户清洁，视情况脏的部分清洁.大面积的窗户一个星期擦一次.
（9） 9:40-10:30 电梯轿厢清洁
（10） 11:00-12:00  5-11楼在住楼层过道地毯清洁.
（11） 10:00--10:30大堂门口扫地，以及裙楼门口2个垃圾桶更换垃圾袋.
（12） 9:10--10:00 二楼沙发保养，清洁.
（13） 10:10--11:30 大堂玻璃门以及窗户清洁。
（14） 10:30-11:30一楼二楼卫生间转转，洗手池台面，以及卷纸是否需要添加。
（15） 下午13:00--14:00一楼大堂尘推拖地
（16） 下午13:00--14:00 二楼公区拖地，卫生间和台面清洁.
（17） 一楼玻璃门及窗户清洗 二楼玻璃门及窗户清洗  （一周一次）脏的地方，及时擦洗。
（18） 楼梯卫生一周一次.（在住楼层防火门后面平台每天两次定时巡查）
（19） 5楼-11楼未住客楼层过道地毯（一周一到两次）
（20） 客房过道窗户清洗（一周一次，视情况脏随时清洗）
（21） 二楼多功能厅玻璃门外，有青苔及时清理（下雨天清理更方便）.
（22） 下班前查看天气预报，如有下雨，锁好所有门和窗.未下雨，只需锁好门，窗户不需要关.并在总群发布消息：照片+此处门窗已关或此处已属于通风状态.有会议的时候除外，会议期间，二楼门窗均有会议服务人员锁.
（23） 会议期间，二楼服务员做好卫生间和过道巡查并清洁工作.
（24） 当天有办理入住的，一楼大堂和电梯口烟缸垃圾桶清洁要多几次.
（25） 地下室每天1-2次不定时检查并清洁垃圾.
（26） 二楼和一楼大厅和卫生间的绿植定期养护，根据绿植养护表来.
（27） 每天下班前做好电梯口，大堂和卫生间清洁更换工作.
（28） 每天下班前做好登记，《保洁物品使用登记表》.

