	نموذج جداول التنظيف اليومية والأسبوعية والشهرية في المرافق السكنية	
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	الرمز
	الأثاث والتجهيزات الثابتة غير المنقولة
	الوتيرة (وتيرة التكرار)

	الجدران والحواف

	WS-1
	(1)
	أن تكون الجدران والحواف الداخلية خالية من الغبار والأتربة والبقع وشبكات العناكب 
	يوميًا

	WS-2
	(2)
	أن تكون مفاتيح الإضاءة خالية من آثار بصمات الأصابع والبقع وأي علاماتٍ أخرى
	يوميًا

	WS-3
	(3)
	يجب أن تكون أجهزة تعقيم الأيدي بالكحول المعلقة على الحائط نظيفةً بشكل واضح وخالية من أي آثار للدم أو بصمات الأصابع أو الغبار أو الأتربة أو البقايا أو التسربات  
	يوميًا

	WS-4
	(4)
	يجب أن تكون موزّعات صابون غسيل الأيدي خالية من تراكمات المنتَج حول الفوهة، يجب أن تكون الجداران والأرضيّات والأحواض جافة خالية من قطرات وبقايا الصابون 
	يوميًا

	الأسقف والأماكن المرتفعة وقضبان الستائر

	CHC-1
	(1)
	أن تكون الأسقف خالية من الغبار والأتربة والبقع وآثار الطلاء وشبكات العناكب
	يوميًا

	CHC-2
	(2)
	أن تكون أغطية وموزّعات الإضاءة خالية من الغبار والأتربة وشبكات العنكبوت والحشرات
	يوميًا

	CHC-3
	(3)
	أن تكون الرفوف والخزائن والسطوح المرتفعة خالية من الغبار والأتربة وشبكات العنكبوت والحشرات
	يوميًا

	CHC-4
	(4)
	أن تكون قضبان الستائر وإطارات تعليقها خالية من الغبار والأتربة وشبكات العنكبوت والحشرات
	يوميًا

	النوافذ

	W-1
	(1)
	أن تكون السطوح الداخلية من الزجاج خالية من الخطوط والبقع وآثار بصمات الأصابع واللطخات
	يوميًا

	W-2
	(2)
	أن تكون إطارات وتجويف وحواف النوافذ نظيفةً وخاليةً من الغبار والأتربة والعلامات والبقع
	يوميًا

	الأبواب

	D-1
	(1)
	أن تكون الأبواب وإطاراتها الخارجية خالية من الغبار والأتربة وآثار بصمات الأصابع وشبكات العنكبوت
	يوميًا

	D-2
	(2)
	أن تبقى شبكات الأبواب وغيرها من مخارج التهوية سالكة وخالية من الغبار والأتربة وشبكات العنكبوت
	يوميًا

	D-3
	(3)
	أن تكون إطارات ومفصلات الأبواب خالية من الغبار والأتربة والحطام
	يوميًا

	الأرضيات الصلبة (غير المغطاة بالسجاد)

	HF-1
	(1)
	أن تكون الأرضيّة خالية من الغبار والأتربة والأوساخ والبقع وآثار الطلاء والمياه أو غيرها من السوائل
	يوميًا

	HF-2
	(2)
	أن تكون الأماكن التي لا يمكن الوصول إليها (الحواف والزوايا وما حول الأثاث) خالية من الغبار والأتربة وشبكات العنكبوت
	يوميًا

	HF-3
	(3)
	أن تكون الأرضيّات المصقولة أو الملمّعة لامعة بشكل متماثل
	أسبوعيًا

	HF-4
	(4)
	لوحات اللافتات ولوحات احتياطات السلامة
	يوميًا

	الأرضيات الناعمة (تتضمن كافة قطع السجاد وسجاد المربعات)

	SF-1
	(1)
	أن تكون الأرضيّة خالية من الغبار والأوساخ والبقع والمناطق المهترئة  والشقوق والتمزق
	يوميًا

	SF-2
	(2)
	أن تكون الأماكن التي لا يمكن الوصول إليها (الحواف والزوايا وما حول الأثاث) خالية من الغبار والبقع وشبكات العنكبوت
	أسبوعيًا

	فتحات وشبكات وأنابيب التهوية

	DGV-1
	(1)
	أن تبقى فتحات التهوية نظيفة وخالية من الغبار وشبكات العنكبوت والتعفن والعلامات
	يوميًا

	DGV-2
	(2)
	أن تبقى جميع فتحات التهوية نظيفة ومرتّبة بعد التنظيف
	أسبوعيًا

	التجهيزات والأجهزة الكهربائية

	EF-1
	(1)
	أن تكون التجهيزات والأجهزة الكهربائية خالية من الشحم والأتربة والغبار والرواسب والبقع
	يوميًا

	EF-2
	(2)
	أن تكون فتحات تهوية المحرك نظيفة وخالية من الغبار 
	يوميًا

	EF-3
	(3)
	أن تكون أجهزة القضاء على الحشرات خالية من الحشرات الميتة ونظيفة وفعالة
	يوميًا

	EF-4
	(5)
	أن تبقى شاشات ولوحات مفاتيح أجهزة الحاسب والهواتف خالية من الغبار وآثار الأصابع
	يوميًا

	الأثاث والتجهيزات

	FF-1
	(1)
	أن تكون الأسطح الصلبة للأثاث خالية من الغبار والبقع وآثار الطلاء وآثار بصمات الأصابع والمواد المنسكبة
	يوميًا

	FF-2
	(2)
	أن أن تكون الأسطح الناعمة للأثاث خالية من البقع والتمزق والأجزاء المهترئة
	يوميًا

	FF-3
	(3)
	أن تكون قوائم وعجلات الأثاث وعجلاته الدوارة خالية من خيوط المماسح وآثار الطلاء والغبار وشبكات العنكبوت
	يوميًا

	FF-4
	(4)
	أن تكون الأماكن التي لا يمكن الوصول إليها (الحواف والزوايا والثنيات والشقوق) خالية من الغبار والأتربة والبقع
	أسبوعيًا

	FF-5
	(5)
	أن تكون ستائر النوافذ والستائر العادية خالية من البقع والتصبغات وشبكات العنكبوت والعلامات الواضحة للتمزق والتلف
	يوميًا

	FF-6
	(7)
	أن تكون المعدات خالية من الأشرطة والبلاستيك، والتي يمكن أن تؤثر على عملية تنظيفها
	يوميًا

	
	
	أن تكون الرفوف والطاولات والخزائن والدواليب/ خزانات الأغراض نظيفة من الخارج والداخل وخالية من الغبار والأوساخ والبقع
	

	FF-7
	(8)
	أن تكون النباتات الداخلية خالية من الغبار والأوساخ
	يوميًا

	FF-8
	(9)
	أن تكون أجهزة إطفاء الحريق وأنظمة إنذار الحريق خالية من الغبار والأتربة وشبكات العنكبوت
	يوميًا

	FF-9
	(10)
	أن تكون الأسطح الصلبة للأثاث خالية من الغبار والبقع وآثار الطلاء وآثار بصمات الأصابع والمواد المنسكبة
	أسبوعيًا

	تجهيزات المطبخ وأجهزته

	KF-1
	(1)
	أن تكون التجهيزات والسطوح والأجهزة خالية من الدهون والغبار والأتربة والرواسب والبقع وشبكات العنكبوت 
	يوميًا

	KF-2
	(2)
	أن تكون مصافي العادم (الداخلية والخارجية) خالية من الدهون والأتربة على السطوح الداخلية والخارجية
	أسبوعيًا

	KF-3
	(3)
	أن تكون فتحات تهوية المحرك وشبكاته نظيفة وخالية من الغبار 
	أسبوعيًا

	KF-4
	(4)
	أن تكون الثلاجات والمجمدات نظيفة وخالية من تراكمات الجليد
	يوميًا

	الأماكن الرطبة

	تجهيزات المرحاض والحمّام

	T-1
	(1)
	أن تكون سطوح المرحاض المصنوعة من البورسلين والبلاستيك خالية من العلامات والأوساخ وتراكمات الصابون والرواسب المعدنية
	يوميًا

	T-2
	(2)
	أن تكون تجهيزات الصنابير والأحواض خالية من البقع واللطخات وسوائل الجسم وتراكمات الصابون والرواسب المعدنية
	يوميًا

	T-3
	(3)
	أن تكون السطوح المعدنية وستائر الاستحمام والمرايا خالية من الخطوط والبقع وتراكمات الصابون ورواسب الأكسدة 
	يوميًا

	T-4
	(4)
	أن تكون بلاطات الجدار والترويبة والتجهيزات الجدارية (بما في ذلك موزّعات الصابون) خالية من الغبار والبقع/ الخطوط والتعفن وتراكمات الصابون والرواسب المعدنية
	يوميًا

	T-5
	(5)
	أن تكون ستائر الاستحمام وأغطية الحمّام خالية من البقع واللطخات والروائح الكريهة والتعفن
	يوميًا

	T-6
	(6)
	أن تكون تركيبات السباكة خالية من الأوساخ والغبار وتراكمات الصابون والرواسب المعدنية
	يوميًا

	T-7
	(7)
	أن تكون الوحدات الصحية القابلة للاستعمال مرة واحدة مفعّلة وغير مكدسة وأن تكون السطوح الخارجية نظيفة
	يوميًا

	البيئة

	حاويات النفايات

	ENV-1
	(1)
	أن تكون كافة صناديق النفايات وصناديق المفارش وحاويات الأدوات الحادة غير ممتلة بأكثر من ثلاثة أرباع حجمها
	يوميًا

	ENV-2
	(2)
	أن تكون صناديق النفايات/ المهملات وحاويات الأدوات الحادة وعربات المفارش نظيفة وخالية من البقع
	يوميًا

	مسائل عامة والترتيب

	GT-1
	(1)
	أن تظهر المنطقة بشكل مرتب ومنظم
	يوميًا

	Gt-2
	(2)
	أن تكون الأرضية خالية، ولا تحتوي سوى الأثاث والتركيبات المصممة لوضعها على الأرض 
	يوميًا

	GT-3
	(3)
	أن تتم المحافظة على الأثاث بطريقة تسمح بعملية التنظيف
	يوميًا

	GT-4
	(4)
	أماكن الموظفين
	يوميًا

	مخارج الحريق والأدراج

	FS-1
	(1)
	أن تكون المنطقة خالية من الغبار والأتربة وشبكات العنكبوت والنفايات والبقع والمواد المنسكبة
	شهرياً

	مكافحة الروائح الكريهة

	OC-1
	(1)
	يجب أن تكون جميع الأماكن التي تحتوي على الأثاث والتجهيزات خالية من الروائح الكريهة
	يوميًا

	اسم الإدارة: ______________________
	رقم الغرفة المرجعي: ____________________

	اسم عامل النظافة: 

_______________________
	التوقيع: ______________________________

	التاريخ: ____________________
	الوقت: ____________________



EOM-ZM0-TP-0000162-AR النسخة000	المستوى- 3-هـ - خارجي	الصفحة 3من 3
تخرج الوثائق الإلكترونية عن نطاق الضبط والرقابة بمجرد طباعتها على الورق وقد تُصبح قديمة. لذا، يُرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للاطلاع على أحدث نسخة.
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