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1 目的
      建立公用卫生间标准操作程序，保证公用卫生间清洁卫生。
2 范围
      公司公用卫生间清洁。
3 责任
    清洁员有责任按本清洁程序执行，办公室管理人员负责监督与检查。
4 内容
4.1 公司清洁员是公用卫生间清洁的直接责任人，办公室管理人员应经常对其工作进行检查与监督。

4.2 公用卫生间清洁频次：清洁员必须每天上午、下午各清洁一次；每周对卫生间进行一次消毒。

4.3清洁方法：清洁时必须用卫生间专用清洁工具（如毛刷、去污粉、扫帚、清洁精等）对便池、洗手池、地面、墙面进行清洁，并用清水冲洗，用拖布或抹布擦拭干净，必要时喷一定清洁精。
4.4 保持公用卫生间的清洁，地面不应有积水和明显的污迹，如有应立即清除。
4.5 使用人员应养成良好的卫生习惯，便池用毕应立即用水冲洗干净，并随时关好卫生间的门。
