
会社の大掃除チェックリスト

やるべき箇所が多い会社の大掃除は、細かく分類して計画的に掃除を進めていきましょう！

【会社周辺・外】

分類 掃除ポイント 担当 予定日 実施日

エントランス ドア

窓ガラス

駐車場 ドア

床

通路(外) 共用部

裏口 ドア

床

【会社内】

分類 掃除ポイント 担当 予定日 実施日

受付 床

デスク・カウンター

階段・エレベーター 床

手すり



【会社内】

分類 掃除ポイント 担当 予定日 実施日

廊下 床

窓

応接室や会議室 ドア

窓ガラス・カーテン

床

デスク

椅子

キッチンや給湯室 換気扇

シンク

トイレや洗面所 ドア

窓ガラス

床

便器

洗面所



【会社内】

分類 掃除ポイント 担当 予定日 実施日

オフィス ドア

窓ガラス・カーテン

床

デスク

椅子

PC

OA機器

照明

倉庫 ドア

窓ガラス・カーテン

床

ラック

照明

ロッカールームや更衣室 ドア

窓ガラス・カーテン

床

ロッカー

照明


