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第一节开荒保洁准备工作及注意事项

一、准备工作

1.开荒前，人员安排到位，并培训工作人员使其懂得各 

类清洁工具及清洁剂的使用、安全用电等相关知识，尤其是 

员工一定要懂得安全操作规定，以确保开荒人员在工作中能

安全有序地顺利完成开荒工作；

2.清洁工具、清洁设备及清洁剂准备充足；

3.确保所有开荒人员合理分配工作，清洁标准统一；

4.进入地毯区域的人员一律穿鞋套，以免造成地毯污

损；

5.与工程队对接，确定开荒时间、区域、面积，确定开

荒保洁所必需用的工具、物料，标明易产生破坏点的位置；

6.对易损坏的物品、设备提前做好预防；

7.确定开荒的监控人员及危险清洁药品的管理、调试人

员及相关的培训；

8.对供应方单位及保洁员进行注意事项、作业标准、流

程及自身安全的培训；

9.为开荒提供必要的物资准备，比如：用水、用电等；

10.对溶液的管制进一步明确，加强对溶液的容量及进 

场的控管，列出危险溶液的名称、数量及配比要求；对易损

坏的物品、设备提前做好预防保护。
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二、注意事项

1.清洁完毕后要及时关门(反锁)、关窗，防止下雨造 

成室内墙面打湿或木地板地面积水腐蚀，防止刮风造成玻璃

破碎；

2.做马桶卫生时防止将清洁球、毛巾等掉入马桶堵塞；

3.清洁马桶盖面不得用天那水、丁酮进行清洁防止马桶

盖损坏；

4.不得用水直接清洗墙面、橱柜，防止墙面起泡或橱柜

进水后造成损坏；

5.不得用盐酸溶液清洁大理石，以免造成大理石烧伤；

6.做高位清洁时要穿鞋套或脱鞋防止墙面、台面二次污 

染；清洁楼道时防止拖地、刷地时对墙面进行污染，不得用

水直接冲洗地面，防止墙面油漆打湿后起泡、脱落；

7.不得用铲刀、盐酸溶液、天那水对不锈钢、铜制品材

料进行清洁防止对不锈钢、铜制品进行损坏；

8.不得用铲刀对入户门、防盗门上油漆、双面胶进行清

洁防止油漆划伤；

9.在做露台、阳台卫生时要反残渣清理干净防止导致地

漏堵塞；

10.清洁墙面开关、配电合时抹布要清洗干净防止清洁

时对墙面进行污染；

11.开荒前、开荒中发现问题要及时反馈、记录分清责

任及时解决并及时上报相关领导；

12.不得使用开荒清洁房屋内的洗手间；
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13.特殊事项：

(1)清洁期间严禁使用强酸强碱，避免物品、设施被

腐蚀；

(2)清洁期间严禁使用强酸强碱，避免物品、设施被

腐蚀；

(3)正确使用钢丝球、铲刀、裁纸刀刀片等工具，避

免成品破坏或损坏；

(4)正确使用钢丝球、铲刀、裁纸刀刀片等工具，避

免成品破坏或损坏；

(5)保护墙面、地面、台面，防止二次污染。

第二节开荒保洁重点、难点分析及对策

一、人员管理

1.每天开荒开始前清点人数、发放工具，安排工作重点；

2.女员工不得穿高跟鞋、裙子，任何人不得穿拖鞋或赤

脚；

3.一切行动听指挥，服从领班的工作指派，统一进入开 

荒区域，不得独自进入非指定区域，如需离开，至少由X 名

同事或X 名领班同行；

4.上午、下午下班时统一集合；

5.当天下午下班后，召开总结会，回收工具，清点入库。

二、安全防护

1.高空作业一定要征得主管级以上人员同意，不得野蛮
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操作；

2.在开荒过程中，注意脚下有无杂物，小心绊倒，特别

是脚下的钉子；

3.在开荒过程中，不得带外人进入开荒区域，不得和其

他人员进行任何交谈；

4.在开荒过程中，如遇到任何工作疑难或意外，第一时

间向直属上司汇报，不得私自处理；

5.所有操作需领班(技术员)讲解示范后方可进行；

6.任何机器操作要在熟悉情况下进行，并由领班(技术

员)现场指挥；

7.使用清洁剂一定要注意说明，听从领班(技术员)安

排；

8.特殊的清洁作业应有明显的提醒人们注意标志；

9.清洁前，需做好自身安全防护措施，确保无任何危险

的时候方能进行；

10.爱护、爱惜物业内的一切公有设备、设施及开荒工

具；

11.使用电源插头时，湿手不要操作，不能乱插电源线；

12.不要随意打开或关闭电源开关；

13.不要随意移动消防设施，接触电线头及其它未安装

好的设施；

14.清洁易碎东西时，应谨慎操作(轻拿轻放),如发

现有损坏，应立即报告上级；

15.严禁抽烟及使用明火；
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16.出入开荒现场时，选择安全路线行走，如不要在垃

圾堆里踩过；

17.正确使用刀片，不要放在袋里，用完之后应交回；

18.照明不充足的地方应询问上司，不可自作主张；

19.清洁剂，用后将盖拧紧，不能随意乱倒剩余的清洁

剂在其它角落；

20.用电注意事项：

(1)严禁私拉乱接；

(2)发现裸露电线不能用手去摸，找专业人事解决；

(3)在使用电器设备之前应先检查电线有无裸露现象；

(4)严禁人不在还开着电器设备；

(5)不能用湿抹布擦电源开关及接线盒。 

21.用水注意事项：

(1)节约用水，严禁长流水；

(2)不能到处冲水、洒水(因地毯、木地板是不能粘

水的);

(3)在清洁卫生间时不能将遗留的水泥、石灰等冲入

下水道中，以免堵塞；

(4)发现漏水、渗水现象应及时上报。

22.所有清洁物品应分类放置，不可混在一起。

23.当日工作完成后，将工具清洁干净交到指定地点并

签名。

三、成品保护

1.在清洁石材和不锈钢设备时不能使用强酸或强碱性
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清洁剂，强酸或强碱会导致这些物质变色、变形；

2.清洁卫生洁具、大理石台面等不能使用清洁球、刀片

等硬物，以免划伤表面；

3.不管是实木地板还是复合地板，清洁时不可沾湿水太

多，否则容易造成木地板变形；

4.特殊材质地需要特殊清洁剂进行清洁；

5.镜面不锈钢严禁使用不锈钢油；

6.不锈钢、铜制品、铝合金严禁使用清洁球、刀片等硬

物；

7.布艺、沙发、漆器等严格按照操作规程进行清洁；

8.吊顶、水晶灯、其他易碎摆件清洁时动作一定要轻。

第三节开荒保洁服务程序与标准

一、所用工具

大型吸尘吸水机、多功能擦地机、玻璃套装工具、伸缩 

杆、梯子、水桶、捋子、扫把、垃圾铲、垃圾袋、抹布、鞋

套、云石铲刀、刮子、涂水器等。

二、 所用药剂

全能清洗剂、玻璃清洗剂、瓷砖清洗剂、陶瓷清洗剂、 

去胶剂、除渍剂、酸性清洁剂、洁厕灵、不锈钢清洗剂、不

锈钢光亮剂、家私蜡等。
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三、 开荒程序

开荒是清洁工程之首，由于建筑工程中常常会遗留下许 

多垃圾、污垢，各种地面上，墙壁上会遗留下水泥浆块、油 

漆、玻璃胶、水污、锈迹等，这些都必须在开荒工作中处理 

干净，所以它是一项最艰苦、最复杂、最费神的工作，开荒 

工程的好坏，直接影响到日后保洁工作的质量和档次，所以

做好开荒有着相当重要的意义。

程序如下：

1.首先清理现场留下的装修垃圾；

2.由上到下全面吸尘；

3.擦玻璃：先用毛巾把玻璃框擦拭干净，再用涂水器沾 

稀释后的玻璃水溶液，均匀的从上到下涂抹玻璃，有顽固的 

污渍用铲刀清除干净，再重复以上工序后用刮子从上到下刮 

干净，用干毛巾擦净框上留下的水痕，玻璃上的水痕用机皮

擦拭干净。

4.卫生间：坚持由上面下的原则，首先认清卫生间顶子 

的材质，是PVC 的或是铝塑板的，还是涂料的，再根据不同 

的材质用不同的清洁方法进行清洁；用清洁球或是板刷清洗 

卫生间的墙壁，着重瓷砖的缝隙，和瓷砖表面上遗留的胶迹、 

涂料点、水泥渍等；用毛巾清洁卫生间的洁具，用不锈钢清 

洗液针对各种水龙头、管件进行清洁；用洗地机对地面进行 

最后的清洁，尤其是地面的边角，用清洁球和刀片对洗地机 

洗不到的角落进行有针对性的除污、去除水泥渍等；最后，

检查无遗漏后，再用干毛巾把水龙头等管件擦拭一遍。



8

5.卧室及大厅：墙壁用揮子或是吸尘器做除尘处理，擦

拭灯具、开关盒、排烟罩、空调口、排风口等。

6.门及框：分清门的材质，用专业清洁剂稀释后，用毛 

巾擦拭，程序也是从上到下，把毛巾叠成方块，从门的顶部 

开始从左到右的擦拭，不能有遗漏，有胶渍的地方可用除胶

剂做处理；框的程序同门； 一定要做到无遗漏、无死角。

7.地面的清洗：把所有的做完以后，就是地面的清洗了， 

地面也要分材质，是木地板的、还是瓷砖的、或是石材的，  

当分清后就选择专用清洁剂稀释后，开始清洗。地面上的胶 

渍可用刀片清除，顽固的可用去胶剂处理；如是石材地面，  

清洗完后还需做一遍结晶保养。最后一道工序做完后，应由

领班全面检查一遍后，确认无遗留后撤离现场。

8.地角线：用毛巾擦拭，用刀片配合玻璃净布去掉各种

胶迹、涂料点等。

四、 服务标准

1.玻璃的标准：目视无水痕、无手印、无污渍、光亮洁

净。

2.卫生间的标准：墙体无色差、无明显污渍、无涂料点、 

无胶迹、洁具洁净光亮、不锈钢管件光亮洁净、地面无死角、

无遗漏、无异味。

3.卧室及大厅标准：墙壁无尘土，灯具洁净，开关盒洁

净无胶渍，排风口、空调出风口无灰尘、无胶点。

4.门及框标准：无胶渍、无漆点、触摸光滑、有光泽，
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门沿上无尘土。

5.地面的标准：木地板无胶渍、洁净；瓷砖无尘土、无

漆点、无水泥渍、有光泽；石材无污渍、无胶点。

五、 验收标准

序号 工作内容 标准

1 地面 光洁、无粉尘、无水渍、无手足印痕

2 墙面 无手足印、无污迹、无胶、无涂料印痕、无尘

3 天花板 无胶通、无涂料、无油漆点、无尘埃附着物

4 室内木门 边角干净、表面光洁、无污物、无灰尘

5 灯具 光洁、明净、无灰尘、无手印

6 玻璃及窗户 窗框光洁、边角干净、玻璃明净、透亮

7 踢脚线 表面干净、无油漆、无涂料点、无胶迹

8 木地板 无损伤、洁净、无污物、无灰尘、无涂料点

9 马桶 光亮洁净、无水点、无手印

10 镜子 明亮如新、无水点、无手印

11 淋浴户用品 干净光亮、 一尘不染、无水渍、无水点

12 洗手池 光洁明亮、无水滴

13 油烟机、灶具 无灰尘、无胶、无手印、不锈钢器具表面光亮

14 厨柜 表面无灰尘、无污迹、里面无杂物、于粉尘

15 大理石台面 光洁明亮、无灰尘、无胶迹、无脚印

16 指示灯 闪亮光洁、无污迹
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17 灭火器 无灰尘、无残渣、无油漆、无涂料点、表面光亮

18 地面 光洁、无垃圾、无尘土

19 墙壁饰物 干净、光洁、无浮土

20 地毯 无毛发、无碎屑、干净整洁

21 墙面 干净光洁、无印迹、无尘土

22 踢脚线 无胶、无漆、无浮迹

23 外墙玻璃 干净明亮、无漆渍、无胶渍、无灰尘

24 楼梯 无浮土、无可视垃圾、无油漆、无涂料

第四节开荒流程及清洁标准

序号 区域 清洁方法及注意事项 清洁标准

1
建筑

物顶

1.清除所有的建筑垃圾，用扫帚除

尘 ；

2.清洁天沟和下水口，使下水通畅，

无杂物堵塞。

顶楼无杂物堆

放及下水通畅
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2
外场

清洁

1.清理干净建筑垃圾并放置于指定

地 点 ；

2.清扫干净台阶和地面，清除漆点、 

水泥块，有排水条件的可用少量水冲

洗，严禁冲洗外立面；

3.检查台阶和地面有无破损和严重  

色差，如有破损和严重色差做好记录

并立即报告管理人员。

外场干净、整

齐，无杂物堆

放

3

不锈钢

门窗及

设备清

洁

1.拆除保护包装；

2.先用吸尘器吸尽窗框内小垃圾和

表面灰尘，清除表面污渍，注意不准

使用坚硬清洁工具以免划伤表面；

3.使用不锈钢光亮剂进行养护；

4.清洁消防喷淋头要小心操作，不要

碰破感应玻璃管；

5.注意检查表面有无划伤及破损、配 

件齐全，如果有划伤及破损，缺少配 

件做好记录并报告管理人员；注意安 

全防护，按规范系好安全带；严禁使

用酸性清洁剂清洁。

包装清除彻  

底，内外干  

净，无胶剂、 

涂料点、水泥  

渍、油漆印、

无尘土，表面

光亮
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4
塑钢门

窗清洁

1.拆除保护包装；清除表面污渍，注 

意不准使用坚硬清洁工具以免划伤

表 面 ；

2.注意检查表明有无划伤及破损、配 

件齐全，如果有划伤及破损，缺少配

件做好记录并报告管理人员；

3.先用吸尘器吸尽框窗内小垃圾和

表面灰尘；

4.注意安全防护，按规范系好安全

带；注意开窗通风。

注意开窗通风；

包装清除彻  

底，内外干  

净，无胶剂、 

涂料点、水泥  

渍、油漆印、

无尘土，表面

光亮

5

玻璃和

镜子清

洁

1.先用毛巾把玻璃擦拭干净，再用涂 

水器沾稀释后的玻璃水溶液，均匀的 

从上到下涂抹玻璃，有顽固的污渍用 

刀片清除干净，再重复以上工序后用 

刮子从上到下刮干净，玻璃上的水痕

用抹布擦拭干净；

2.注意检查表面有无划伤及破损，如

有破损做好记录并报告管理人员；

3.室外玻璃一面，联系专业保洁公司

清 洗 。

无胶剂、涂料  

点、水泥渍、 

油漆印、无尘

土，表面光亮
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6
涂料吊

顶清洁

1.用干的干净抹布进行擦拭或用摊

子清理 ；

2.如有小污渍可用干的口洁布进行  

擦拭，如果污渍较多报管理人员进行

粉 刷 ；

3.注意检查色差和开裂，有问题做好

记录并报告管理人员；

4.使用梯子时注意做好安全防护，确 

认安全时方可操作。注意不要磕碰墙

面及家具。

清洁标准：无

灰尘、污渍、

蛛网

7

铝塑板

及

PVC吊

顶清洁

1.用湿抹布清除灰尘；

2.漆点、胶点、用白洁布沾水或除渍 

剂清洁，注意不要太用力以免损伤表

面，严禁使用钢丝球清洁；

3.使用梯子时注意做好安全防护，确

认安全时方可操作；

4.如有破损做好记录报告管理人员；

5.清洁完毕注意恢复吊顶的平整。

表面干净、无 

污渍、无蛛

网、吊顶平整
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8
涂料墙

面清洁

1.用干的干净抹布进行擦拭或用揮

子 清 理 ；

2.如有污渍可用干的白洁布进行擦  

拭，如果污渍较多报管理人员进行粉

刷 ；

3.注意检查色差和开裂，有问题做好

记录并报告管理人员；

4.使用梯子时注意做好安全防护，确

认安全时方可操作。

无灰尘、污渍、

蛛网

9
瓷砖墙

面清洁

1.用湿布清除灰尘；

2.用清洁球、美工刀或是板刷消除遗 

留的胶剂、涂料点、水泥渍等，注意

不要损伤瓷砖；

3.残留的污渍可用稀释的全能清洁  

剂进行清除，清除过程中如果溅到五 

金件及云石台面上要立即用清水冲

洗干净 ；

4.使用梯子时注意做好安全防护，确

认安全时方可操作；

5.墙面如有开裂、色差、破损做好记

录并报告管理人员。

无胶剂、涂料

点、水泥渍、

油漆印、无灰

尘、无水渍、

无毛发、表面

光亮
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10
复合地

板清洁

1.先捡干净大块垃圾，然后用扫帚将

灰尘清扫干净；

2.用软的清洁布、去胶剂、除渍清除

地板上的漆点和胶点；

3.使用海绵地拖把由内向外清洁地

板 ；

4.注意不准向地板洒水，如地板上有

较多水渍应立即吸干；

5.如有破损做好记录报告管理人员； 

6.不准使用硬物和尖锐物品清洁地

板，防止划伤地板。

无胶剂、涂料  

点、水泥渍、  

油漆印、无灰

尘、无毛发

11
地毯清

洁

1.先捡干净大块垃圾；

2.使用吸尘器从内向外，注意顺着地

毯表层毛的方向吸尘；

3.地毯上的漆点、胶点使用刀片轻轻

刮 净 ；

4.注意检查地毯的纹路是否一致，有  

无破损、开裂。如有问题做好记录，

报告管理人员。

地毯干净、无 

灰尘、无水

渍、无毛发、

无垃圾
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12
地砖清

洁

1.先捡干净大块垃圾，然后将尘土清

扫干净 ；

2.大堂、餐厅地面可用海绵地拖把和

普通拖把配合清洁；

3.使用海绵地拖把由内向外清洁地

板 ；

4.用清洁球、开刀或是板刷消除遗留 

的胶剂、涂料点、水泥渍等，注意不

要损伤瓷砖；

5.残留的污渍可用稀释的全能清洁

剂进行清除；

6.地砖如有开裂、色差、破损做好记

录报告管理人员；

7.厨房地沟：用长柄尼龙刷和水管冲  

刷红缸砖地面；使水流通畅，无杂物，

管壁清洁。

无胶剂、涂料

点、水泥渍、

油漆印、无尘

土、无水渍、

无毛发，表面

光亮
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13
灯具清

洁

1.切断电源确认安全后方可操作；

2.使用半干抹布进行清洁；(注意不

要擦灯头)

3.用软白洁布、去胶剂、除渍剂清除 

灯具上的漆点和胶点，注意不可太用

力 ；

4.顶灯清洁，要拆下玻璃盖进行清

洁 ；

5.注意清除不干胶标识；

6.清洁完毕后接通电源；

7.注意调整好应急灯的照射方向；

8.使用梯子时注意做好安全防护，确

认安全时方可操作；

9.注意检查安装牢固、照明正常、有

无破损 。

无胶剂、涂料

点、水泥渍、

油漆印、无尘

土
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