[image: image1.png]




附表二
管理檢查表格

1. 自我檢查表在於自我反省，發掘問題能立即或安排解決，亦可考核員工工作之勤與惰。

2. 工作日誌為主管登載每日之工作與定期性工作狀況及突發狀況處理情形，可建立與客戶的溝通及良性互動。
3. 月、年定期工作進度表。此表依現場，按客戶需求之規定實際編排，且可計算工時，有效安排工作，避免遺漏。每年定期工作表編排後，需送客戶主管單位簽認，本表由公司控制，每月排定後交現場執行，本公司每月亦收回檢核。
4. 廁所檢查表為每日更新之表格，藉以控制廁所清潔頻率，維持廁所清潔品質。
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	　長城清潔有限公司        工作日誌　　年　　月　　日
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