
 

 
 
 

亿威特设备设施清洁流程 
 

 

2.1  马桶清洁程序  

冲洗马桶  

--  按下水箱出水开关放水冲洗，去掉表面附着物  

将洁厕液倒入马桶内  

-    将适量康洁倒入马桶内，并盖上马桶盖浸泡一会，去除异味和污渍  

清洁马桶  

-    用马桶刷自上而下刷洗马桶内部，然后用蘸有全能水的百洁布擦洗座垫、座盖、马桶边缘 

及外壁和底座，彻底清洁和消毒  

过水  

-    放水冲洗马桶内部并用干净的湿抹布擦拭干净座垫、座盖、马桶边缘及外壁、水箱和底 

座，去除残留的清洁剂  

擦干净马桶  

-    用干净的干抹布擦拭干净座垫、座盖、马桶边缘及外壁、水箱和底座, 保持马桶干 燥  

 

 

2.2  小便池清洁程序  

冲洗小便池  

-    让感应器工作自动放水冲洗小便池，去除残留物  

刷洗小便池  

-    用带有清洁剂的百洁布自内而外自上而下刷洗整个小便池，彻底清洁  

过水  

-    放水冲洗小便池内部并用干净的湿抹布擦拭小便池外部，去除残留的清洁剂  

擦干净小便池  

-    用干净的干抹布擦拭干净小便池外壁，保持小便池干燥  

2.3  面盆清洁程序  

冲洗面盆  

-    打开水龙头冲洗，去掉面盆表面附着物  

关闭面盆水堵  

-    方便清洁和节约药剂  



兑制清洁剂  

-    将全能清洁剂倒入水舀，掌握比例并节约清洁剂  

兑制清洁剂  

-    用蘸有清洁剂的百洁布，自上而下擦洗面盆的每一个地方，包括水龙头，彻底清洁  

过水 

-  

 

-  

打开水龙头冲洗，冲掉清洁剂  

擦干面盆  

用抹布擦拭干净面盆内外的所有区域，保持面盆干净、干燥  

 

 

2.4  地面推尘程序  

装好尘推  

-    将尘推架立起，装上尘推，保证尘推效果  

开始推尘  

-    右手握住顶端，左手握在距右手 1 尺左右的地方，方便操作  

-    在转弯处人跟着尘推转弯，保证推尘效果  

-    若遇前方有水或污渍时，应在靠近时停下来，擦拭干净后再继续推，保证推尘效果  

-    若遇前方有人阻挡时，应暂时绕开，避免打扰他人  

-    若遇前方来人时，应主动停下来，避免碰撞  

 

 

2.5  拖地程序  

设置警示牌  

-    将警示牌放置在待拖区域的两头，提醒行人注意安全  

将水装入扎水车  

-    用水桶将水倒入，只倒入 2/1 车身的水  

扎干拖布  

-    将湿拖布放入扎水器扎干，保留适量水分  

开始拖地  

-    从离出口最远处开始，横向退着往后拖，避免再次弄脏  

擦拭边角  

-    用湿抹布擦拭干净边角，确保整体卫生符合标准  

撤走警示牌  

-    待地面干后撤走警示牌，恢复通行  

2.6  刷洗硬地面程序  

腾空场地  

-    挪走可移动的家具，方便安全操作  

设置警示牌  

-    将警示牌放置在待洗区域的四周，提醒行人注意安全  

兑制清洁剂  



-    拿在手里上下摇，在水桶里兑制药剂，有效掌握药剂比例及避免浪费  

刷洗地面  
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-  

 

-  

 

-  

 

-  

 

-  

从离出口最远处开始，横向退着往后洗，安全操作  

吸干净地面  

从刷洗地面的相反方向开始向前吸，安全操作  

清洁干净边角  

用抹布擦拭干净边角，确保整体卫生符合标准  

撤走设备和用具  

将设备和用具撤到后区域，恢复通行  

恢复场地  

 

2.7  玻璃刮洗程序  

腾空区域  

-    挪走可移动的家具, 方便安 全操作    

兑制玻璃水  

-    在水桶里兑制玻璃水, 有效掌握药剂比例及避免浪费   

开始刮玻璃  

-    将玻璃用抹水器抹湿  

-    从玻璃顶端开始，从上往下刮，中途不要停顿，保证清洁的效果  

擦干净边角及水迹  

-    用镜布擦拭玻璃上残留的水迹及边角上残留的水，保证整体卫生符合标准  

恢复区域恢复区域  

- 

2.8  镜面清洁程序  

腾空区域  

-    挪走可移动的物品，方便安全操作  

摇匀镜水  

-    拿在手里上下摇，让镜水充分混合  

将镜水喷在抹布上  

-    在离抹布 1 尺左右的距离喷，方便操作并节约药剂  

开始清洁镜面  

-    从镜面的顶端开始，从上而下从左至右的擦拭，确保所有区域都擦拭到  

清洁干净边角  
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-  

 

-  

用镜布擦拭四周的边角，确保镜面整体干净  

恢复区域  

挪回移开的物品，恢复原样  

 

2.9  不锈钢清洁保养程序  

摇匀不锈钢油  

-    拿在手里上下摇，让高压气体与蜡液充分混合  

将不锈钢油喷在抹布上  

-    在离抹布 1 尺左右的距离喷，确保将不锈钢油均匀的喷在抹布上  

擦拭不锈钢  

-    顺不锈钢纹路擦拭，避免擦花不锈钢  

抛光  

-    顺不锈钢纹路来回抛光，确保光泽抛一致  

 

2.11  家私上蜡程序  

清洁家私  

-    将家具擦拭干净，清除家具的灰尘和污渍  

摇匀家私蜡  

-    拿在手里上下摇，让高压气体与蜡充分混合  

将家私蜡喷在抹布上  

-    在离抹布 1 尺左右的距离喷，确保将蜡均匀的喷在抹布上  

家私上蜡  

-    以画圈的方式将蜡上在家私上，确保将蜡上均匀  

抛光  

-    以画圈的方式抛光，确保光泽均匀  

 



 

3  各种地面的清洁程序    

 

3.1  沥青路面  

每天用大扫把对沥青路面清扫  

巡视保洁时注意地面清  

每周按规定冲洗  

严禁用酸性清洁剂清洗路面，以免对路面造成损坏  

3.2  水泥地面  

每天用扫把进行清扫  

对于水泥地面要求每周进行冲洗  

对油污明显的水泥地面，应在油污处撒上去污粉后，兑少量水，稍等片刻，然后用毛刷 

反复刷洗，并用水进行冲洗；重复这些过程，使地面逐渐恢复原色  

3.3  瓷砖地面  

每天用喷有静电液的尘推，进行除尘  

若有污迹，用湿拖布进行湿拖  

对于特别脏的地方，用水加少量中性清洁剂调匀后进行清洗；若遇顽固污迹，用小灰铲 

或钢丝刷清洁，直至砖缝干净，砖面不留污迹  

禁止将酸性或碱性较强的清洁剂直接倒在瓷砖地面清洗，以免对表面造成损坏  

3.4  大理石、水磨石顽固污迹处理  

每天用喷有静电吸尘的尘推，进行除尘  

如有污迹时，室外的用湿拖布进行湿拖，室内用毛巾擦除  

对于特别脏的地方,用水加适量中性清洁剂调匀后进行清洗，保持石面不留污迹  

禁止将酸性或碱性较强的清洁剂直接倒在地面进行清洗，禁止使用粗糙、尖锐的清洁工 

具  

茶迹、咖啡迹用硼砂溶液或碳酸钠和水按 4:3 比例进行刷洗   

水迹用氨水加酒糟涂在大理石上,4-6 小时后再擦洗  

油漆用天那水或松节水、汽油慢慢刷洗  

对香口胶就用刀片轻轻刮除，再擦拭干净  
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-  

3.6  石材地面的打蜡  

打蜡前的准备：  

-    提前搬出或移动打蜡范围内阻碍打蜡作业的物品（不能搬动的除外）以使打蜡工作顺利 

进行  

-    公共区域打蜡前，在明显位置由操作人员放置“工作进行中、小心地滑”告示牌，用警 

戒带圈出警戒区，并指引顾客走其他通道或电梯  

-    打蜡前应注意工具是否齐全，蜡液是否在保质期，若已过期立即更换  

起蜡  

-    首先将地面清理干净，不得有颗粒状杂物  

-    将起蜡水和温水（40℃为宜）按 1：4 的比例倒入干净的桶内，用干净拖布沾上混合液 

均匀涂在石材表面上用短的软毛刷或洗地机清洗大理石表面  

-    用吸水机或吸水用胶刮、拖布除去大理石面上的污水  

-    用抹布、铲刀、刮刀、刷子等工具除去墙脚以及地面没有清洗掉的旧蜡及各种污迹  

-    再用清水轻拖地面二至三遍。待干燥后清扫，以保证地表面完全干净无杂物,无污渍  

上底蜡  

-    将需用的底蜡液倒入干净容器内  

-    使用专用干燥、洁净的拖布浸入蜡中，充分吸入蜡液后，取出在桶边拧挤干净，进行涂 

蜡  

-    上蜡应按由里至外、先横再竖的方式均匀地上蜡，直到全部结束，待其干燥  

-    涂蜡过程中，蜡在未干燥前不能踩踏  

上面蜡  

-    将需要的面蜡倒入干净容器内  

-    用专用干燥、洁净的拖布浸入蜡中，充分吸入蜡液后，取出在桶边拧挤干净，进行涂蜡  

-    上蜡应按由里至外、先横再竖的方式均匀地上蜡，直至全部结束，待其干燥  

-    涂蜡过程中，蜡在未干燥前不能踩踏  

抛光  
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-  

-  

-  

抛光蜡均匀地涂在地面表层，待其干燥  

蜡面干燥后，由指定操作员操作抛光机，抛光时应慢速地对地面进行抛光  

抛光可来回匀速走动，直到地面无蜡印  

3.8  阴沟、污水管道及化粪池的清洁  

每周对阴沟内清理 1 次；对阳沟壁上粘联物，用小灰铲铲掉并刷洗干净  

共用雨、污水管道定期检查，视检查情况及时清掏；分局商场实际需求，化粪池每月检 

查 1 次，发现异常及时清掏  

阴沟底部沉淀，夏季每周清掏一次，春秋冬季每月清掏一次  

每月进行消毒和灭虫除害处理一次（可根据具体情况作适当调整）  

3.9  地毯的清洗  

清洗  

-    每周用吸尘器彻底吸尘一遍  

-    发现地毯上有油污、水溶性污迹及粘有香口胶时，可分别用清洁剂清除水溶性污迹；用 

除油剂清除油性污迹；用刀片刮除香口胶清  

定期清洗（每月一次或视其污染程度）  

-    先套好地毯刷，再将地毯水装入水箱内  

-    拉动水箱开关，将水均匀洒在地毯上  

-    控制机器的走向，由左至右 10CM/秒的速度为宜  

-    上行与下行要互叠约 10CM  

-    用毛刷擦洗干净地毯边角并抹干泡沫  

-    用吸水机吸干地毯中水份，打开门窗、风扇  

-    用清水冲洗水箱、地毯刷  
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4  灯具的清洁程序  

准备梯子、螺丝刀、抹布、胶桶等工具  

关闭电源，架好梯子，人站在梯子上，一手托起灯罩，一手拿螺丝刀，拧松灯罩的固定 

螺丝，取下灯罩  

先用湿抹布擦抹灯罩内外污迹和虫迹，再用干抹布抹干水分  

将抹干净的灯罩装上，并用螺丝刀拧紧固定螺丝  

清洁日光灯具时，应先将电源关闭，取下盖板，取下灯管，然后用抹布分别擦抹灯管和 

灯具及盖板，重新装好  

操作过程遵守宜家登高作业程序  
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 卫生间  
 

 

 

项目 达到的标准 

1 及时更换卫生间挡板、擦手巾、手纸卷和洗手液 充足的洗手液、擦手巾和卫生纸 

2 清洁镜面 没有手印和斑点 

3 清洁入口门，包括推手、标识、视觉窗格和铰链 没有污渍 

4 清洁纸巾机，干手器和墙面尤其是在下部 
没有污渍或飞溅污点，包括沙浆缝隙、墙砖、 

地砖填缝剂 

5 
擦、拖拭地面，包括隔断间内部，马桶底座后面 

和周边区域，所有边角 

所有地面及边角无灰尘、碎片、污渍和废弃 

物，保持干燥安全的表面 

6 
清除卫生间内外所有的碎片废弃物并做清洁，包 

括管线和周边墙体表面 

清新干净没有污渍印记，镀铬管件表面光亮无 

污迹，塑料管路干净无污迹并没有覆盖物 

7 双面清洁马桶座，包括铰链 干净清新无污渍印记并保持干燥 

8 清洁洗手盆、水龙头、给皂器和防溅板 周边及相关设施无飞溅印记 

9 
清空垃圾桶，擦拭盒体并按实际需求更换内部垃 

圾袋 

垃圾箱清洁，保持垃圾袋及时清空并根据需求 

适当更换 

10 清洗并干燥所有卫生间门及隔板的两面 
墙体清洁无污点，包含沙浆缝隙墙砖、地砖填 

缝剂 

11 清洁天花，灯饰配件外表面 清洁，无污点和灰尘 



 

 

升降梯  

 

 

 

 自动扶梯  
 

 

 

5.16  办公室 
 

 

项目 达到的标准 

1 对手能触及的不锈钢表面清洁和抛光 没有印迹、污迹和指印 

2 客梯打扫和拖地 
无垃圾灰尘，无碎片包括边角落和门槽，保持 

干燥和安全 

3 
清洁客梯轿厢所有地面，墙面和玻璃面（每月，3 

米以下） 
无顽垢，无污迹，保持干燥和安全 

4 清洁货梯 无顽垢，无污迹，保持干燥和安全 

5 超过手能触及的不锈钢表面清洁和抛光 没有印迹、污迹和指印 

6 清洁客梯轿箱内的天花板包括灯和通风口 无尘、无污迹和印迹 

项目 达到的标准 

1 对手能触及的不锈钢表面清洁和抛光 没有印迹、污迹和指印 

2 对所有手能触及的玻璃进行清洁 没有印迹、污迹和指印 

3 用干、湿布擦扶手 清洁没有粘物残留 

4 清洁机仓踏板 无顽垢，无油迹和污迹，保持干燥和安全 

5 移走公告栏和电梯缝隙和槽里的污物和印迹 没有印迹、污迹和指印 

6 超过手能触及的玻璃也需清洁 没有印迹、污迹和指印 

7 清洁电梯的空隙和各边 无尘、无污迹、无碎片和印迹 

8 超过手能触及的不锈钢表面清洁和抛光 没有印迹、污迹和指印 

项目 达到的标准 

1 及时清空垃圾桶，更换垃圾袋 及时更换垃圾袋 

2 对办公室和走廊打扫并用吸尘器清洁，移走碎片 地面清洁无尘，没有碎片和垃圾 

3 办公室和走廊有污迹时及时清洁 
地面光洁没有印迹包括边角落。地面干燥确保 

安全 

4 对所有桌子拂尘和擦 无尘和印迹 

5 拂尘然后干湿布交替擦家具塑料/聚酯表面 无尘和印迹 

6 清洁办公室门，商场信息沟通栏，踢脚板等 无污垢和印迹 

7 随时清洁墙面包括踢脚板，门框和灯的开关 无尘，无印迹和明显磨损 

8 百叶窗或窗帘和轨道无尘 没有积垢 

9 用湿布擦办公室所有椅子和椅轮 无尘无污迹 

10 清洁所有灯饰罩及消防器材 无尘无污迹 



 

5.18  窗  
 

 

 

5.19  保洁工房间    
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项目 达到的标准 

1 清洁进出口门的两边和旁边紧挨着的玻璃墙 无涂鸦，在玻璃表面无污迹或指纹，框架清洁 

2 清洁所有商场玻璃幕墙的内侧面 无涂鸦，在玻璃表面无污迹，框架清洁 

项目 达到的标准 

1 拖把 冲洗干净 

2 扫帚 扫帚头部无杂质，扫把头干净 

3 鸡毛掸子 无尘无杂物 

4 地垫 刷洗干净，地垫除尘面无沉积物 

5 拖把桶 冲洗干净，按照颜色编码安全摆放 

6 提桶 冲洗干净，按照颜色编码安全摆放 

7 畚箕和刷子 畚箕清洁，刷子无遗留任何食品 

8 抹布 冲洗干净，整齐挂放，颜色不可混杂 

9 清洁车 
清洁车清洁并无涂鸦。所有设备干净和有良好 

的维修，可以随时使用 

10 洗涤烘干机 
必须是宜家认可的产品。脏水箱冲洗，外护板 

保持清洁 

11 停车场设备 垃圾桶空，机器就绪 

12 抛光机 清洁、无尘。擦地片干净并可以使用 

13 吸尘器 外壳干净，集尘袋空，管子清洁，并可以使用 

14 化学药品 
必须是宜家认可的产品，标识清晰，存放安 

全。容器清洁 

15 货架 清洁无尘，物品安全存放在正确的位置 

16 墙（每月，2.5 米以下） 清洁无尘，无陈垢积污 

17 天花板 无尘 

18 便携式电器测试（所有电气设备） 张贴下一次便携式电器测试的日期（年检） 

19 通风 无尘 

20 
商场化学品安全和支持“对健康有害的物质的控 

制”方面的文件的可用性审核 （IWAY 标准） 

涉及危险材料的安全指南必须符合,所有存放化 

学品的房间都必须有 MSDS（材料安全数据 

表），存放点必须上锁。 



 

5.21  设备房（包括楼层配电  间）  
 
 

 

 

5.23  天花和风管  
 
 

 

 

5.24  屋顶  
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项目 达到的标准 

1 清扫地面垃圾 无灰尘、纸屑、顽固污渍 

2 拖布清洁地面（严谨带水拖地） 地面上无灰尘、顽固污渍 

3 擦拭墙裙 墙裙无尘土、污渍、划痕 

4 清扫墙面灰尘 墙面无灰尘、标签 

5 设备房每月一次全面清洁 没有积垢 

6 设备房设备除外  

项目 达到的标准 

1 室内车场高空管道(可见部位）掸尘清洁，每年四次 管道表面无积尘，高空无蛛网 

2 小商品区和展间区域高空风管表面掸尘清洁，每年两次 管道表面无积尘，高空无蛛网 

3 风口擦拭清洁（高架区除外），每月一次 
风口表面及周边无积尘和灰迹，风口叶 

片不变形 

项目 达到的标准 

1 每周打扫整个屋面包括设备底下 没有垃圾杂物和碎片 

2 清洁和清理楼面的垃圾并清空垃圾箱 
没有垃圾、废弃物、有机废物（树枝、树根和 

其它自然产生的材料） 

3 清洁扶手栏杆 没有灰尘和污物 

4 每月清洁一次空调表面 没有灰尘和污物 

5 清洁太阳能光伏表面（如果需要的话） 没有灰尘和污物 

6 
每周检查、清洁所有排水沟、排水孔、排水盖。 

包括侧排水窗 
没有垃圾杂物和碎片 



 

5.26  消火栓/箱  
 
 

 

 

5.28 垃圾房  
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项目 达到的标准 

1 室外消火栓/箱（包括屋顶） 外表无污渍、无手印，箱顶无杂 

2 停车场消火栓箱 

3 室内消火栓箱 

4 设备房内的灭火器箱 

项目 频率 达到的标准 

1 分类回收和储藏垃圾 每天 干净无杂物、无水迹油迹污迹 

2 
严格按照规定垃圾运送路线和时间运送垃 

圾 
每天 无遗撒 

3 垃圾桶的分类和清洁 每天 按照垃圾桶的分类标示 

4 墙面 每天 干净无杂物、无水迹油迹污迹 

5 地面 每天 干净无杂物、无水迹油迹污迹 



 

 

 保洁储物间  
 

 

 

保洁安全管理规定  
 

1. 离基准地面 2 米以上的登高作业必需佩带安全带及安全帽，安全带应妥善固定在牢固的固定点 

上。  

  
 

项目 频率 达到的标准 

1 拖把 每天 冲洗干净，无污迹油迹 

2 扫帚 每天 扫帚头部无杂质，扫把头干净 

3 鸡毛掸子 每天 无尘无杂物 

4 地垫和尘推 每天 刷洗干净，除尘面无沉积物 

5 拖把桶 每天 冲洗干净 

6 提桶 每天 冲洗干净 

7 畚箕和刷子 每天 畚箕清洁，刷子无遗留任何食品 

8 抹布 每天 冲洗干净，整齐挂放，颜色不可混杂 

9 清洁车 每天 干净和有良好的维修，可以随时使用 

10 吸尘器 每天 
外壳干净，集尘袋空，管子清洁，并可以使 

用 

11 化学药品 每天 
必须标识清晰，存放安全。容器清洁。 

12 货架 每天 清洁无尘，物品安全存放在正确的位置。 

13 墙 每天 清洁无尘，无陈垢积污 

14 天花板 每月 无尘，无 污迹，无蜘蛛网，无吊尘 

15 通风口 每月 无尘，无污迹 


