03上班清洁自查表

	工  作  项  目
	周日
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	周六

	1.擦拭店内玻璃及镜面。
	
	
	
	
	
	
	

	2.擦拭灯罩内、外侧。
	
	
	
	
	
	
	

	3.擦拭画框及镜面。
	
	
	
	
	
	
	

	4.整理废纸箱及前、后镜。
	
	
	
	
	
	
	

	5.保养花木、浇水、擦叶及剪黄叶。
	
	
	
	
	
	
	

	6.擦拭花盆及盆座。
	
	
	
	
	
	
	

	7.擦拭铜条。
	
	
	
	
	
	
	

	8.擦拭所有木制家具。
	
	
	
	
	
	
	

	9.清洁大门口、楼梯、地毯及人行道。
	
	
	
	
	
	
	

	10.清洁沙发、墙缝或窗缝的垃圾。
	
	
	
	
	
	
	

	11.扫地、拖地及清理垃圾。
	
	
	
	
	
	
	

	当班经理签名/日期
	


