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清掃マニュアル
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ア．左上からスタート、左半分の隅を拭き、
スタートに戻ったら、少しずつ下 
げながら中央下へ移動（写真①②）

 
イ．タオルの面を替えて中央上へ移動し、

中央上スタートで右半分の隅を拭く 
（写真③④） 

 
ウ．少しずつ下げ 

ながら右下隅 
まで拭き、終 
了する（写真⑤） 

エ．タオルの面を替える（写真①） 
 
オ．タオルの下を両手で持ち、縦に 

裏返し中央の位置からスタートす
る（写真②） 

 
 
 
 
 
以下、残り部分も同じ動作の繰り返し 

ウ．タオルを少しずつ下げながら○ま 
で拭いて行く 

 

２）作業方法 

２１

３ ４

１
２

５

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３）おさらい 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ア．８つ折りタオルのバラバラの部分 
に親指をかけて持ち机の左隅から
スタートする 

 
イ．左半分の隅を拭き、スタート地点 

に戻る 
 ①     ②

 
④     ③

３）おさらい

２）作
さぎょう

業手
てじゅん

順

ア．８つ折
お

りタオルのバラバラの部
ぶ ぶ ん

分に
親
おやゆび

指をかけて持
も

ち、机
つくえ

の左
ひだりすみ

隅からス
タートする

イ． 左
ひだりはんぶん

半 分 の 隅
すみ

を 
拭
ふ

き、スタート
地
ち て ん

点に戻
もど

る

ウ．タオルを少
すこ

しずつ下
さ

げながら写真の
まで拭

ふ

いて行
い

く

エ．タオルの面
めん

を替
か

える（写
しゃしん

真①）

オ．タオルの下
した

を両
りょうて

手で持
も

ち、縦
たて

に裏
うらがえ

返し
中
ちゅうおう

央の位
い ち

置からスタートする（写
しゃしん

真②）

以
い か

下、残
のこ

り部
ぶ ぶ ん

分も同
おな

じ動
ど う さ

作の繰
く

り返
かえ

し

ア．左
ひだりうえ

上からスタート、左
ひだりはんぶん

半分の隅
すみ

を拭
ふ

き、
スタートに戻

もど

ったら、少
すこ

しずつ下
さ

げなが
ら中

ちゅうおうした

央下へ移
い ど う

動（写
しゃしん

真①②）
イ．タオルの面

めん

を替
か

えて中
ちゅうおううえ

央上へ移
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動し、
中
ちゅうおううえ
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ふ
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げなが
ら右

みぎしたすみ
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ふ

き、
終
しゅうりょう

了する（写
しゃしん

真⑤）
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　建
たてものないぶ
物内部の清

せいそう
掃を作

さぎょうないよう
業内容で区

くぶん
分すると、日

にちじょうせいそう
常清掃、定

ていきせいそう
期清掃および室

しつないこうしょせいそうさぎょう
内高所清掃作業になります。

　事
じ む し ょ
務所ビルを作

さぎょうばしょ
業場所で区

くぶん
分すると、共

きょうようくいき
用区域、専

せんようくいき
用区域および管

かんりようくいき
理用区域になります。

　作
さぎょうないよう
業内容、作

さぎょうばしょ
業場所ごとにそれぞれ特

とくちょう
徴があり、安

あんぜん
全に作

さぎょう
業を進

すす
める上

うえ
で必

ひつよう
要とされる留

りゅういてん
意点は、

おおむね次
つぎ
のとおりです。

（1） 作業前の確認

（2） 作業前の準備

① 従
じゅうじしゃ
事者の健

けんこうじょうたい
康状態を確

かくにん
認する

② 作
さぎょうないよう
業内容を理

りかい
解しているか確

かくにん
認する

③ 作
さぎょうてじゅん
業手順を理

りかい
解しているか確

かくにん
認する

④ 作
さぎょうふくそう
業服装の良

りょうひ
否を確

かくにん
認する

　 ａ　作
さぎょうふく
業服、作

さぎょうぐつ
業靴、保

ほ ご ぼ う
護帽、三

さんかくきんなど
角巾等は指

してい
定されたものを着

ちゃくよう
用する

　 ｂ　作
さぎょうふくなど
業服等は身

しんたい
体に合

あ
った動

うご
きやすいものを着

ちゃくよう
用する

　 ｃ　破
やぶ
れ、ほころび等

など
のないものを着

ちゃくよう
用する

　 ｄ　常
つね
に清
せいけつ
潔なものを着

ちゃくよう
用する

　 ｅ　作
さぎょうぐつ
業靴は正

ただ
しく履

は
き、突

つ
っ掛

か
け履

ば
き等
など
は禁

きん し
止する

　 ｆ　刃
はものなど
物等の小

こものるい
物類は決

き
められたとおり着

ちゃくよう
用する

⑤ 作
さぎょうかいしまえ
業開始前に軽

かる
い準
じゅんびうんどう
備運動を行

おこな
っているか確

かくにん
認する

① 作
さぎょうば
業場の整

せいりせいとん
理整頓を行

おこな
う

　 ａ 作
さぎょう
業に不

ふよ う
要な物

もの
を片

かた づ
付ける

　 ｂ 必
ひつよう
要な物

もの
を整

せいりせいとん
理整頓し、つまずきの原

げんいん
因となったり、倒

たお
れないように置

お
く

② 作
さぎょう
業に必

ひつよう
要な機

きざい
材（機

きざい
材・器

き ぐ
具）、を用

ようい
意する（P62、安

あんぜんえいせいかんり
全衛生管理チェックリスト参

さんしょう
照）

　 ａ　必
ひつよう
要な機

きざい
材を必

ひつようすうりょうようい
要数量用意する

　 ｂ　十
じゅうぶん
分に整

せい び
備された機

きざい
材を用

ようい
意する

③ 作
さぎょう
業に必

ひつよう
要な資

しざい
材、消

しょうもうひんなど
耗品等を用

ようい
意する

④ 安
あんぜんじょうひつよう
全上必要な保

ほ ご ぐ
護具を用

ようい
意する

　 ａ　表
ひょうめんせんじょう
面洗浄には、靴

くつ
の滑
すべ
り止

ど
め用
よう
カバーまたはすべりにくい靴

くつ
を用

よう い
意する

　 ｂ　室
しつないこうしょせいそうさぎょう
内高所清掃作業には、保

ほ ご ぼ う
護帽を用

ようい
意する

　 ｃ　洗
せんざいしよう
剤使用の場

ばあい
合は、保

ほごて ぶ く ろ
護手袋を用

ようい
意する

　 ｄ　粉
ふんじん
塵（ほこり）の多

おお
い場

ばし ょ
所での作

さぎょう
業には、防

ぼうじんよう
塵用マスク等

など
を用

よう い
意する

8

第2章　建物内部清掃作業基準

　建物内部の清掃を作業内容で区分すると、日常清掃、定期清掃および室内高所清
掃作業になります。
　事務所ビルを作業場所で区分すると、共用区域、専用区域および管理用区域にな
ります。
　作業内容、作業場所ごとにそれぞれ特徴があり、安全に作業を進める上で必要と
される留意点は、おおむね次のとおりです。

1　作業前の確認
① 作業者の健康状態を確認する
② 作業内容を理解しているか確認する
③ 作業手順を理解しているか確認する
④ 作業服装の良否を確認する

ａ 作業服、作業靴、保護帽、三角巾等は指
定されたものを着用する

ｂ 作業服等は身体に合った動きやすいも
のを着用する

ｃ 破れ、ほころび等のないものを着用する
ｄ 常に清潔なものを着用する
ｅ 作業靴は正しく履き、つっかけ履き等は

禁止する
ｆ 刃物等の小物類は決められたとおり着

用する
⑤ 作業開始前に軽い準備運動を行っているか

確認する（巻末別紙の『手軽に行える職場体操』を参照）

2　作業前の準備
① 作業場の整理整頓を行う

ａ 作業に不要な物を片付ける
ｂ 必要な物を整理整頓し、つまずきの原因となったり、倒れないように置く

第
二
章
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② 作業に必要な機材（機材・器具）、を用意す
る

（P48、安全衛生管理チェックリスト参照）
ａ 必要な機材を必要数量用意する
ｂ 十分に整備された機材を用意する

③ 作業に必要な資材、消耗品等を用意する
④ 安全上必要な保護具を用意する

ａ 表面洗浄には、靴の滑り止め用カバーまた
はすべりにくい靴を用意する

ｂ 室内高所清掃作業には、保護帽を用意する
ｃ 洗剤使用の場合は、保護手袋を用意する
ｄ 粉塵（ほこり）の多い場所での作業には、

防塵用マスク等を用意する

3　床洗浄作業
① 作業をする場合は立入禁止の標示（P50 参照）

をして、トラロープ（P51 参照）等を張り、
立入禁止区域を明確にする

② エレベーターホールを洗浄するときは、監視
員を置き、利用者がいない時間帯に実施する

③ 通行の多い通路、廊下等は半分ずつ洗浄し、
立入禁止の標示（P50 参照）、トラロープ（P51
参照）等を張り、立入禁止区域を明確にする。
歩行者用通路を確保して、監視員を置く

④ 作業者は必ず滑り止め用カバーまたは滑りに
くい靴を着用する

⑤ 作業中は絶対に走らない
⑥ 作業中の移動時は、ポケットに手を入れない
⑦ 机、椅子等大型の物や重い物の運搬は一人で

無理をせず、複数の者で行う
⑧ 機械・器具、保護具は安全に正しく扱う

第
二
章

滑り止めカバー
滑り止めカバー

2.  建
たてものないぶせいそうさぎょうきじゅん

物内部清掃作業基準




