영업점 대청소 과업지시서 (특기사항)


1. 영업점 대청소 세부 지침									
 1) 일정 및 작업원									
가. “수탁자”는 작업일, 작업시간을 사전에 영업점과 협의하여 대청소를 진행 하도록 한다.		
나. 작업 진행 시 내방 고객과 지점 영업에 지장을 주지 않도록 주의한다.			
다. “수탁자”는 사전에 작업자에게 작업요령, 안전교육, CS교육을 실시 하도록 한다.		
 2) 준비작업									
가. 대청소는 영업점 및 자동화코너의 바닥 청소만 진행 하도록 한다				
나. 작업 전 영업점에 비치되어있는 의자, 화분, 리플랫꽂이 등의 집기는 작업 외의 장소로 이동 및 정리한다.									
다. 바닥에 깔려있는 전선, 콘센트는 물이나 세제에 닿지 않도록 테이프 등으로 보양한다.		
라. 세척 작업 전 청소기를 사용하여 영업점 전체에 대한 먼지 제거를 실시한다.			
마. 영업점 바닥 마감재에 맞는 약품을 사용하여 대청소를 실시한다.				
 3) 마감재별 작업내용									
가. 카페트									
1) 카페트 바닥의 오물, 먼지를 진공청소기를 사용하여 제거한다.				
2) 전 처리제를 사용하여 오염이 심한 동선 및 카페트에 대한 분무작업을 실시한다.		
3) 5~10분 정도 약품 반응 시간을 준다.						
4) 카페트 전용 세척제를 사용하여 버핑 작업을 실시한다.					
5) 익스트렉션을 사용하여 2차 세척작업을 실시한다.	
6) 익스트렉션 작업 후 카페트 전용 린스제를 사용하여 마무리 작업을 실시한다.	
7) 세척 작업 완료 후 보양제를 제거하고 집기를 정리한다.				  나. 타일(왁스작업)									
1) 전용 세척제를 사용하여 바닥에 도포한다.
2) 바닥 상태에 맞는 패드를 사용하여 오염 및 남아있는 왁스를 제거한다.	
3) 오염물질을 제거 후 중화제를 사용하여 린스작업을 실시한다.	
4) 건조기를 사용하여 바닥을 완전 건조 시킨다.	
5) 건조된 바닥에 대해 왁스도포 작업을 실시한다.	
6) 왁스 1차 도포 후 건조 2차 왁스 작업을 실시한다.	
7) 도포한 왁스가 모두 건조되면 보양제를 제거하고 집기를 정리한다.	
 다. 기타(목재,대리석,화강석,폴리싱타일)	
1) 먼지 제거작업이 완료된 바닥에 대하 전용 세척제를 사용하여 세척작업을 실시한다.	
2) 바닥 마감재에 맞는 전용 패드를 사용한다.			
3) 세척 건조 후 보양제를 제거하고 집기를 정리한다.	
4) 정리/보고									
가) 모든 작업이 완료되면 지점 담당자에게 보고 후 검수를 받는다.	
나) 검수 후 영업점 담당자에게 작업완료확인서에 확인을 받고 작업을 종료한다.	
다) 대청소를 진행한 영업점의 사진, 작업완료확인서를 첨부하여 매월 보고한다.	
5) 첨부사진									
가) 영업점 외부 전면 사진 1장			
나) 영업점 내부사진 1장	
다) 작업전 사진 2장	
라) 작업중 사진 2장	
마) 작업완료 사진 2장									
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