办公室非客区域管理保洁员职务说明书

	岗位名称
	非客区域管理保洁员
	所在部门
	办公（人事）室

	本职：
负责非客区域管理保洁工作和部门交办的其他工作任务。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：负责非客区域管理保洁工作

	
	工作
任务
	负责做好办公室公共区域、总经理室、会议室、天井等区域卫生保洁工作。

	
	
	负责做好员工宿舍、员工食堂、员工更衣室、男女公共卫生间等区域及周边卫生保洁工作

	
	
	负责员工区域内所有固定资产、器材、物资的统计工作，交办公室汇总存档。

	
	
	做好文件、报刊及信件的收发、分送工作，做好报刊和需留物品的保管及整理工作。

	
	
	协助办事员做好宣传栏的布置更新工作，保持宣传看板的卫生清洁。

	
	
	按要求做好“除四害”工作，有记录并及时交办公室作为卫生台帐资料予以存档。

	
	
	负责做好清洁区域内的日常安全巡视工作，发现问题及时上报。

	
	
	负责做好员工停车棚的卫生保洁工作，协助车场做好员工车棚的停放秩序工作。

	
	工作要求
	必须做到“五净一整齐”（地面、墙壁、门窗台玻璃净、便池净、设备设施净、物品车辆摆放整齐）“三无”（无蚊蝇、无鼠类、无蜘蛛网）

	职责二
	职责表述：完成上级交办的其他工作任务

	权力：
	对违反卫生制度的行为有制止权。员工区域各类设备使用监督管理权。

	工作协作关系
	内部协调关系：本部门内部员工

	
	外部协调关系：无

	任职资格：

	教育水平
	初中。

	经验
	无特别要求

	能力要求
	无特别要求

	个人素质
	具有责任心，具有简单的人际能力、沟通能力

	工作场所
	室外

	工作方式
	以走动为主

	考核主要
指标
	是否服从部门指令；劳动纪律、仪表仪容、团队合作、服务意识、工作状态；

	
	工作任务完成的是否及时、准确；领导交办临时性工作的完成情况。

	工作时间
	一般白天工作：白天工作时间8：00——11：30，2：30—6：00（因工作需要调整以调整时间为准），视工作情况适当加班。

	休息时间
	每周日



