公司清洁工岗位职责范本
一、保持公共场所楼梯扶手、窗台表面无灰尘，光洁明亮，做到每天擦两遍，保持环境美观;
二、保持所有公共场所玻璃窗在视线内无灰尘、蜘蛛网、印痕，每周擦一遍以上。
三、保洁员根据行政后勤部制度的工作时间进行日常保洁工作;
四、负责打扫各独立办公室的地面卫生，清扫办公室和公用走道之垃圾，清洗痰盂;
五、洗手池无皂迹、无污点,无污垢，做到经常擦拭，保持表面光亮、整洁;
六、墙面天花板卫生，整洁美观，无蜘蛛网、灰尘、印痕、脱皮、污迹，做到每周至少清扫一遍;
七、所有公共场所痰盂位置设置合理、数量充足、无外溢现象，表面干净无污迹，做到每天擦洗痰盂两遍;
八、垃圾箱位置设置合理、数量充足，无外溢现象，表面干净无污迹，每天清理两次;
九、负责公司办公区过道、电梯内、电梯间、茶水间等公共场所卫生的清扫，保持所有公共场所的卫生整洁，地面干净、无尘土、无卫生死角，做到每天拖四遍，每周用肥皂水拖一遍;
十、负责会议室、贵宾厅会前、会后的清扫、整理工作;
