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甘肃交通职业技术学院

Gansu Vocational and Technical College of Communications

2017年  月
保洁绿化检查记录
检查部门：后勤管理处
学院保洁、绿化检查扣款标准
	项目
	工作标准及要求
	扣款

	1 
	1、在岗期间必须穿工作服，保持着装整洁干净；
2、不准迟到和擅自离岗。
3、校园内举止文明。
	违反一次扣20元。

	2 
	1、主管每日至少巡查4次，发现问题应及时处理。
2、院领导和部门领导提出问题。

3、对学院提出的工作不及时完成，拖延或推诿造成后果者。
	1、2项扣20元/次。
第3项扣50元/次。

	3 
	室外环境清扫要求：1、必须在早7:50以前用大扫帚清扫完自己负责区域内的卫生,并将垃圾清理入池；2、7:50以后不能使用大扫帚，巡回保洁要求用小笤帚打扫树窝子、道牙子；3、要求地面干净无杂物、无烟头、无纸屑，栏杆、平台无污渍灰尘，道牙子干净无杂物；4、定期擦拭路灯灯杆并保持清洁；5、保洁员每天8：00-8:30、10:00—11:00、14：20-15：00、16：20-17：00必须在自己的保洁区域内进行巡回保洁，要求区域内地面干净、无杂物，公共设施无污渍、无灰尘。6、雨天，不能清扫时，应将区域内塑料袋、纸屑清理干净，垃圾桶内的垃圾清理干净，在区域内进行保洁，如积水阻挡行人时，将积水及时清扫；雨停后，及时清扫积水。7、雪天，积雪在小于1cm时，必须清理干净；积雪较厚或正在下雪时应及时清扫人行道；卫生区域内有坡道的必须及时清扫坡道并铺设防滑垫；雪停后，将清扫的积雪清理到树坑或草坪内，不得遗留在人行道或道路两侧。
	未达标每项每次扣10元。

	4 
	楼内卫生要求：1、楼内走廊、楼梯、过道干净整洁，墙面干净无灰尘；2、楼道护栏、扶手、窗台擦拭干净，无灰尘。3、卫生间地面无干净整洁；洗手池上下干净；大小便池无遗留杂物；垃圾桶垃圾不溢出，表面干净、无污垢，上下水通畅无泄漏；墙砖无污渍、无灰尘；4、楼外墙砖、窗台干净，无广告无灰尘。5、保洁工具按指定位置放置，分类摆放整齐。6、节约用水用电，设备设施使用完毕及时关闭。
	未达标每项每次扣10元。

	5 
	保洁员分管好自己区域内的垃圾桶（箱），要求垃圾入桶（箱），垃圾桶（箱）外观清洁，垃圾池周围不得有垃圾。
	垃圾没有入桶（箱）、垃圾池周围堆垃圾、垃圾桶（箱）不干净每次扣10元。

	6 
	绿化养护要求：1、树木、草坪生长良好，及时剪枝，绿植美观成形，成活率95%以上；2、及时清洁绿化带杂草与树叶；3、定时浇水、施肥；4、定期打药消除病除害；5、按时清理绿化带垃圾并随时保洁；6、及时清理枯死树枝和树杆上的杂物；7、管理好使用的工具，定时保养；8、对损坏花草树木、践踏草坪的行为及时劝阻制止。 
	未达标每项每次扣10元。
未及时浇水施肥，造成树木、草坪枯死，扣除一个月工资。

	7 
	每年春季组织人员拆洗各办公室、窗帘及沙发套、座椅套。
	未按时拆洗将视情况扣除物业主管20元。

	8 
	对学院上级领导和管理人员指出的问题要立即整改。
	每一项扣除20元，并及时整改；第二次检查仍不合格或没有按要求及时整改扣除50元；

	9 
	服从安排，安全操作。
	不服从安排者视情节扣100-200元／次，违反安全操作，造成严重后果者辞退并扣除当月工资。

	10 
	请假。
	扣除请假天数工资（月工资/月天数*请假天数）

	11 
	旷工。
	旷工1天扣3天工资，旷工15天自动除名。
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