
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。

第一勤務者　　仕事内容 備考
8:30 ・ゴミ出し　　～ゆうゆう館入り口横に出す。 火・木･土　～可燃ゴミ

　　　　　　　　洗濯室に貼ってあるゴミ処理票に出した数を 水　　　　　～不燃ゴミ
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記入する ポリバケツは消毒雑巾で拭く
・１Fの洗濯機をまわす。→干す。 2Fから洗濯物を持って来る
　　シーツ類、カバー類は２Fベランダに干す

ホール横（ピアノ）のガラス戸の外に干し場がある。
雨天時はピアノ横のつるしてある竿に干す

･事務室･更衣室･廊下･階段・教材庫 掃除機は、３才児室と４才児室の間の扉を開ける
　　洗濯室の掃除機掛け、水拭き（専用の雑巾を使う） と入っている。
･（週明けのみホール掃除機掛け） ＊月曜日（週の休み明け）～ホールにある布団を
・星の庭掃除 棚の上に片付ける。
・１Fベランダ前　砂掃き掃除

10:00 ･２才児室　掃除機掛け・水拭き・ガラス扉拭き・流し洗い 掃除機は、２F倉庫にある。
・２才児室トイレ清掃～掃除の手順はトイレに貼ってある　　 モップは、専用の雑巾を使う。

・玄関掃除～玄関の床をホウキで掃く。 モップは、外のホウキの所にある。
　　　　　　　　　タイルの部分を掃いて水拭き・ガラス拭き タイル部分は外用のホウキを使う（入口横にある）

・食事の準備 休憩室のテーブルをセットし、台布巾で拭いておく
・外周り掃除（駐輪場、道路沿い、遊歩道）
・園舎裏の掃除（職員駐輪場から調理室裏）

     11:30 ・布団敷き 休みの子の確認（押入れ右側の人数表）

     12:00 ・昼食
    13:00 ・１F.2F　雑巾類を洗濯→干す 雨天時は洗濯室に干しておいてホールが空いたら

・３．４.５才児室　掃除機掛け　水拭き　ガラス扉拭き ピアノ横の竿に干す（必ずホールに干して帰る）
流し洗い 流し洗いは、クレンザーで磨く。
・１Fベランダ～すのこを上げ掃いて水拭き　すのこを拭く シャワー室にモップがある　

ホウキは３歳靴箱横にある
14:00 ・幼児トイレ掃除　 方法は、トイレに貼ってある。

・洗濯物たたみ ＊水気は、しっかり拭き取る。

15:00 ・ホール布団片付け
・掃除機掛け・水拭き・棚拭き
・休憩室・事務室の流し掃除

16:00 ・１F　台フキン・更衣室フキンと２F台フキン・オシボリを 2F洗濯室に干す
２F洗濯機で洗濯 ＊洗濯が終了したら蛇口を閉める

昼のおしぼりは２Fに干したままにしておく
・洗濯物を取り込む。(１階） ホールに干しておく
・ゴミ集め（２F洗濯室ごみ箱のゴミ袋を取って新しくセット 回収したら、外のポリバケツに入っているゴミを
そのゴミ袋と不燃ゴミの袋を持って全室のゴミを回収する 　　　　　一緒にまとめて、ボイラー室に入れておく

17:15 ・終了 １F、２F洗濯室、ホールの戸締り

　【その他】
・１Fベランダ側　側溝掃除・裏側の草取り･エアコン・扇風機・換気扇の掃除（適宜）
・花壇の水やり、台布巾作り

荻窪東保育園　　用務業務手順



第二勤務者　　仕事内容 備考
9:00 ・２Fベランダ掃除（掃いてモップで水拭き）外階段を掃く

・手すり・桟・物干し等を拭く。 ホウキ・モップはベランダ入り口にある。
・２階洗濯物たたみ 月曜日は、水流し。
・０才児室の流し洗い、窓・桟・扉等の拭き掃除 鳥の糞は必ず取る。
　　　　　　受け渡し室の流し洗い

    ・洗濯　　終了後オシボリ・台フキンを1０分消毒 乳児(０・１・２才）のおやつ終了後、洗濯機をまわす。
→脱水→干す 消毒液を作る～オシボリ専用バケツに印まで水を入れ、
＊消毒液には、必ず10分以上浸ける事。 　　　　　　　　　　ピューラックスを専用容器印まで入れる。　

　　　　　　　　　　蓋は、必ず閉める。　
・１才児室　掃除機掛け　流し洗い　窓・桟・扉拭き。 掃除機は、２F倉庫にある。
・2廊下　視診室　調乳室　医務室　休憩室掃除機かけ　 １才児室のゴミを捨てる。
・２F　トイレ掃除（手順はトイレに貼ってある） 流し洗いはクレンザーで磨いて拭く

　　 ・食事の準備 休憩室のテーブルをセットし台拭きで拭いておく

　
　

  11:30 ・布団敷き 休みの子が書いてある人数表を見て確認する（押入れ右）

  12:00 ・昼食
  13:00 ・１Fオシボリ・台フキンを２Fに持っていく。

・洗濯終了後→消毒(1０分）→脱水

・玄関から門まで砂掃き　　園庭掃除 鉄棒の下、人工芝、長いすの上なども
・外トイレ清掃 掃く→便器洗い→水洗い→消毒した雑巾で壁・便器を拭く→

トイレモップで水分を拭く→流し洗い→ペーパー補充

・２F廊下　視診室　調乳室　医務室　休憩室　階段　 ２F　モップ用雑巾を使う。
　　　拭き掃除　　階段手すり、壁拭き

　

・オシボリ　台フキン干し ハンガーは４つ以内におさめる
・洗濯物たたみ　カバー類の片ずけ

雨が吹き込まない限り、ベランダに干して帰る

15:00 終了

　【その他】
・月曜日～２Fベランダ　水流し
・週に2回～２Fトイレ水流し・グリーンマット洗い 　　　　　　
・週に1回～網戸拭き　トイレサンダル洗い
　　　　　　　２F階段横ベランダ掃除
・適宜：エアコン掃除・換気扇・扇風機掃除・草むしり・リサイクル整理・ゴザ補修等　　
・排水溝掃除

荻窪東保育園　　用務業務手順


