
善福寺保育園用務業務手順  

以下の時間、業務内容は標準的な内容であり、天候等の状況に応じて変更になる。  

時間  

 
第一勤務者（8:30~17:15）  

第 二 勤 務 者

（10:00~15:45）  
不定期の仕事  

8：30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10:00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11:45 

 

 

 

 

 

 

 

12:00 

12:45 

・ ぱんだ室・事務室・更衣室・

玄関・廊下掃除機・拭き掃

除（桟・棚等の拭き掃除） 

・ 園外回り  

・ゴミだし 

月 ･水･金～可燃   火～

不燃 

・ リサイクルまとめ    

第 1，３金曜日～古紙 

  第 2，４金曜日～ビン、カン 

・ 洗濯（前日の夕保育で使用

した足拭き・雑巾類）  

            

・前日分の洗濯物片付け⇒所

定の棚に片付ける  

・2 歳児室掃除機掛け・拭き

掃除流し洗い・布団敷き  

・2 歳児トイレ掃除  

 ホースで水をまく→スノコを洗

う→スノコをあげる→タイル・流

し・便座洗い→床拭きタオルで拭

き取る→スノコを拭く 

・当日の朝出た洗濯物を洗っ

て干す  

・ホール掃除機掛け、布団敷

き  

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

・ ２F おしぼりの洗濯→消

毒 → 脱 水 ⇒ 洗 濯 干 し    

（消毒１0 分）  

・ ２F トイレ・部屋の掃除  

※ トイレのスノコ毎日拭

く・タイル洗い、水流し 

（1Ｗに 1 回～スノコ洗

い）  

・  0 才ほふく室、拭き掃除  

・ 1 才布団敷き  

・ ２F 廊下、中階段・医務

室、調乳室、1 歳クラス

掃除機掛け及び拭き掃

除・流し掃除（窓・棚・

壁・等拭く）  

(医務室､調乳室は手拭き

掃除 ) 

・ ホール布団敷きを一緒

にする  

・毎日、台ふきん等の洗濯物

をたたみ片付ける  

※リサイクル品整理（毎週

木曜日にまとめる） 

※ ペーパー、洗剤、電球

等 

在庫の整理（少なくな

ってきたら主査に知ら

せる） 

※布団干し～週明け 2 歳～5 歳 

※週明けホールの布団ござ片づ

け 

※その他の清掃 （時間の

空いている時）  

エアコン、換気扇、扇

風機、蛍光灯、ガ  

ラス、網戸等  

※換気扇清掃 

６～９月 月２回 

それ以外 月１回 

※ワックスがけ～年 2 回 

9 月見える床 2 月園全体  

・台拭き、タオル、足拭  

き、お絞り、雑巾等の  

在庫確認し、事務室に  

知らせる  

 

・ ホール床拭き 1 週間

1 回  

          

・縫い物  

足拭き、雑巾、台拭き

等  

・ 倉庫、外通路掃除・布

団乾燥準備 数確認

昼休み  

 

  昼休み  

 



13:00 

 

 

13:30 

 

 

 

 

 

 

15:00 

 

 

 

 

 

 

 

 

16：00 

 

 

 

 

 

 

 

17：15 

・外トイレ掃除・園外回り掃

除  

・ 雑巾類洗い⇒干す  

・ テラス掃除  

・クラス帽子の洗濯（曜日ご

と）  

・１F 靴箱掃除  

・園庭掃除  

 

 

・ 幼児布団片付け・ござ片付

け  

・ ホール掃除機掛け  

・ 当日分、洗濯物片付け（雑

巾類）  

 

 

・洗濯（PM のおしぼり・台ふ

きん）  

・0 歳クラス掃除機掛け  

・0 歳児流し洗い  

・おしぼり消毒  

・事務室のゴミ集め・流しの

掃除  

・幼児トイレ、ホール等の鍵

閉め  

・洗濯物を干す  

・勤務終了  

・２F のお絞りを（１0 分消

毒後脱水）して干す  

・ 3.4.5 歳児室の掃除機か

け床拭き  

(モップ拭き ) 

・各クラスの流し洗い（３歳

～５歳）  

・幼児トイレ  

※ サンダルを毎日消毒後、

水洗いして干す。スノコは

毎日洗う 

・ 幼児布団片付け・ござ片

付け  

・ 洗濯物をたたんで片付

け (お絞り・台ふきん ) 

・ ２Ｆごみ集め（2F の洗濯

場にたまっていたら 2 歳

児室前のポリバケツへ

入れる）  

・ 毎日、２Ｆ・１Ｆのトイ

レットペーパーの確認

と補充  

・勤務終了  

等  

 

       

・蛍光灯の電球替え（そ

の都度）  

※避難訓練の手伝い（月

1 回） 

※外水道の排水溝・園庭

門入り口排水溝の砂

だし（月 1 回） 

※壊れたものの修理・処

理 

※ごみ連絡表の記入（毎

月） 

※落ち葉掃除は砂を払っ

てゴミ袋に入れて出す 

※草取り・樹木選定・園

庭整備  

 


