（別紙７－１）　　　　　　　　清 掃 作 業 実 施 方 法(2-1) 
年　　月　　日現在
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	(1)　作業工程（日常清掃を行わない箇所についての定期点検に関する事項を含む。）
   ・①事前打ち合わせ　②準備　③清掃作業　④事後作業　⑤報告等の手順ごとに具体的な記載があること。
(2) 機械器具等の点検方法
  ・真空掃除機、床みがき機は定期に点検し、所定の効果・能力があることをチェックする旨の記載があること。
  ・その他の清掃器具並びに保管庫について定期に点検し、必要に応じ整備、取り替えを行う旨の記載があること。
  ・異常が認められた場合修理を行い、その記録を残しておくこと。
(3) 清掃作業に伴って排出されるごみや清掃作業によって生じる排水の処理方法
(4) 作業報告書作成の手順
  ・作業報告書を２部作成し、１部をオーナーに提出し、１部を自社で５年間保存する旨の記載があること。
（1）～（3）については、「清掃作業及び清掃用機械器具の維持管理の方法等に係る基準」の第一の内容に沿った記載であるかどうかを確認してください。



備考１　用紙の大きさは、日本工業規格Ａ４とする。
    ２　作業手順の欄各事項について、申請者自らが用いている作業実施方法等を記載した書面がある場合は、「別紙〇〇のとおり」と記載し該当する書面を添付してもよい。
    ３　作業日報、作業報告書等を添付する。
（別紙７－２）
清 掃 作 業 実 施 方 法(2-2) 
年　　月　　日現在
	業務を委託する際の手順及び委託した業務の実施状況の把握方法

	業務の委託を行う場合に、委託を受ける者の名称、委託する業務の範囲、業務を委託する期間を、どのように建築物維持管理権原者に通知しているか。また、受託者の業務の方法が「清掃作業及び清掃用機械器具の維持管理の方法等に係る基準」の第一の一から六までに掲げる要件を満たしていることをどのように把握しているかについて記載があること。
業務委託を行わない場合は、「業務委託なし」等の記載があること。
機械器具等の点検の業務委託があればその方法について記載すること。

	苦　情　及　び　緊　急　の　連　絡　に　対　す　る　体　制

	建築物維持管理権原者又は建築物環境衛生管理技術者からの、苦情及び緊急の連絡に対して迅速に対応するための、連絡体制について記載があること。
業務委託している場合、緊急の連絡が元請業者にあったときに委託業者に連絡が迅速に対応できる体制について記載があること。
緊急連絡網を記載する等、迅速に対応するための具体的な記載があること。


備考１　用紙の大きさは、日本工業規格Ａ４とする。
    ２　それぞれの事項について、申請者自らが用いている作業実施方法等を記載した書面がある場合は、「別紙〇〇のとおり」と記載し
　　　該当する書面を添付してもよい。
