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第 1章 目的 

本マニュアルは、園内の清掃および消毒を適切に行うことで、感染症の予防・衛生環

境の維持を図り、園児・職員の健康と安全を守ることを目的とする。 

 

第 2章 基本方針 

1. 毎日の定期清掃と定期的な消毒の徹底 

2. 使用頻度・接触頻度に応じた清掃・消毒の強化 

3. 清掃方法・消毒剤の使い分けによる効果的な管理 

4. 職員間での清掃分担と記録の徹底 

5. 環境にやさしい・安全性の高い消毒資材の選定 

 

第 3章 清掃・消毒の基準 

 

1． 保育室・玄関 

毎日の定期清掃と定期的な消毒の徹底 

〇黒バケツ ⇒ 床拭き用   〇ゴミ回収日 ⇒ 火・木・金 

・椅子を重ねる 

・掃除機をかける 

・ピューラックスキャップ 2杯を薄めた 2ℓの水を半分使用し、床を吹く 

・使用した雑巾はピューラックスに 30分ほどつけ、絞ってバケツにかける 

・部屋のゴミを集める。オムツは外の青い蓋のバケツに入れる 

※梁、窓拭きは、環境整備と年末の大掃除、年度末に掃除する。 



※エアコンは、第 1週目の土曜保育の朝に掃除する。掃除した際には用紙に記入す

る。 

項目 頻度 方法・備考 

室内 毎日 開園前に、サナマックスの噴射機で室内を消毒 

床 毎日 モップ・掃除機での清掃、週 2回は拭き掃除 

ドアノブ 毎日 1回以上 アルコールまたは次亜塩素酸ナトリウムで消毒 

テーブル 毎日使用後 食前・食後に拭き取り、1日 2回以上消毒 

下駄箱・玄関 毎日 ほうきで掃く 

階段・手すり 毎日 掃除機での清掃、拭き掃除＋アルコール消毒 

イス・棚 週 1回 固く絞った布で拭き掃除＋アルコール消毒 

エアコン 月 1回 フィルターの拭き掃除、取り換え 

エアコン 年 1回 業者による清掃 

空気清浄機 週 1回 フィルターの拭き掃除 

窓・サッシ 月 1回 固く絞った布で拭く 

 

2．トイレ・洗面所◆トイレ衛生管理 

・午睡中と閉園前に掃除を行う。その他に汚れに気がついた時は、その都度きれいに

する。 

【トイレ掃除の流れ】 

〇ピンクバケツ ⇒ 掃除用   〇青バケツ ⇒ おもらし用 

・便器内をブラシで磨く 

・流し台（トイレ・ぞう組）をクレンザーをつけたスポンジで磨く 

・ペーパータオルを捨て、補充する 

・使用した雑巾は、ピューラックスに30分ほどつけ、絞ってバケツにかける 

※月初めに換気扇の掃除を行う。 

※掃除やおもらしの際に使用した水は、外の流しに捨てるか、トイレに流すようにす

る。 

 



項目 頻度 方法・備考 

トイレの便座 
毎日 1回

以上 

便座・とって等は、ピューラックスを薄めた

もの又は、中性洗剤＋次亜塩素酸ナトリ

ウム（0.1％）で拭き取り 

トイレの床 毎日 
床はピューラックス等を使い拭き掃除、必

要に応じて消毒 

洗面台・蛇口 毎日 中性洗剤で洗浄、週 1回は消毒も行う 

排水溝 週 1回 

土曜日の夕方、バイミックを水で 15～20

倍に薄めたものを作り、トイレ、洗面所な

どの排水溝に流し入れる。（子ども用トイ

レ 100ml、大人用トイレ 200ｍｌ、手洗い場

100ｍｌ）流し入れたら 6時間以上放置す

る。 

ペーパータオルとアルコー

ル消毒液 
毎日点検 補充の確認、設置 

ゴミ箱 毎日 ごみを回収、週 1回は洗浄と消毒 

 

2． おもちゃ・遊具 

種類 頻度 方法・備考 

プラスチック製 1回以上 アルコールまたはサナマックスで消毒し天日干し 

木製 週 1回 固く絞った布で清拭・天日干し 

布製（ぬいぐるみ等） 月 1回 洗濯またはサナマックススプレー＋天日干し 

口に入れやすい玩具 毎日 使用後すぐに洗浄・消毒 

 

4．園庭・屋外遊具 

項目 頻度 方法・備考 

滑り台・鉄棒など 週 1回 汚れの拭き取り・アルコール消毒 

砂場 月 1回 掘り返し＋乾燥、必要に応じて砂の入れ替え 

草刈り 月 2回 園周辺・園庭の雑草処理 

小動物・虫の点検 毎週 ハチの巣・動物のフンなどの有無を確認・報告 



 

5．職員用キッチン（参考：調理員向け別マニュアルと連携） 

〇大人用スポンジは月初めに交換する。金曜日に 30分のみ消毒する。 

・ピューラックスキャップ 1杯分に 2ℓの水を使用 

・生ごみがシンクにないか確認。生ごみをまとめて外バケツ（水色）に捨てる 

・シンクを洗う 

・乾燥機の中身をしまう。中にゴミがないか確認する 

※電子レンジ、コンロ回り、乾燥機は定期的に拭く。 

※夏場に子ども用のコップを洗う際は、専用のスポンジを使用する。その場合は毎日

30分消毒する。 

※金曜日に給食で使用した職員・子ども用のエプロンを洗う。（おおきなかぶに持って

いく） 

項目 頻度 方法・備考 

作業台・器具 使用ごと 洗剤で洗浄後、熱湯またはアルコール消毒 

手洗い場 毎日 洗浄・消毒、ペーパータオル・液体せっけん確認 

冷蔵庫 週 1回 庫内の温度確認・食品整理・棚板拭き掃除 

床・壁 毎日 清掃後、月 1回消毒を実施 

換気扇 月 1回 フィルターの交換、掃除 

棚 月 1回 整理整頓を行う 

食器棚 月 1回 整理整頓を行う、汚れていた場合はアルコールで拭く 

 

第 4章 消毒剤の使用と保管 

消毒剤名 用途例 使用上の注意 

アルコール消毒液 ドアノブ・机・玩具等 
揮発性が高いため換気に

留意 

次亜塩素酸ナトリウム（0.1

〜0.5％） 

トイレ・嘔吐物処理・排泄物

の清掃等 

金属腐食性あり、使用後

の拭き取り必須 

中性洗剤 食器・床・テーブルなど 
必ず水で十分にすすぐこ

と 

サナマックス 室内・キッチン・トイレ等 
中性洗剤の使えない場所

で使用する 



消毒剤名 用途例 使用上の注意 

バイミック   

第 5章 記録と報告 

• 毎日の清掃・消毒チェック表を記録（担当者記名） 

• 異常や不備（破損・カビ・臭気等）は主任または園長へ即時報告 

• 記録表は月末にファイル保管・管理 

第 6章添付資料（必要に応じて活用） 

• 清掃・消毒記録表（クラス別／トイレ用など） 

• 清掃チェックリスト（毎日／週／月） 

• 消毒剤の使用マニュアル（濃度・使用法） 

 

 


