
日常清掃チェックリスト（職場・オフィス）

清掃箇所 作業内容 実施者 実施日 チェック 備考

入口・エントランス 床の清掃／マットの整頓／ドアまわりの拭き取り

受付・ロビー カウンター・机の拭き掃除／消毒／ゴミ箱の回収

執務室 机まわりの整理・拭き掃除／床清掃／ゴミ箱の回収

会議室 テーブル拭き／イスの整列／ホワイトボード清掃

給湯室 シンク・排水口の清掃／調理家電まわりの拭き掃除

トイレ 便器・便座／洗面台／鏡／床／ゴミ箱

共用部（廊下・階段） ほうきがけ／モップがけ／手すりの拭き掃除

休憩室・喫煙スペース テーブル拭き／床清掃／灰皿・ゴミの回収


