CleanHanoi | Mẫu checklist vệ sinh văn phòng chỉnh sửa được
MẪU CHECKLIST VỆ SINH VĂN PHÒNG
File Word chỉnh sửa được - dùng để in, ký kiểm tra hoặc kẹp hồ sơ nội bộ
	Hướng dẫn sử dụng nhanh
Bạn có thể sửa trực tiếp các cột, thêm/xóa dòng theo diện tích văn phòng, số tầng, số ca làm, số toilet, pantry và khu vực cần kiểm tra. Khuyến nghị in khổ ngang A4 để bảng rộng, dễ tick và ký xác nhận.



1. Thông tin văn phòng và ca kiểm tra
	Thông tin
	Nội dung
	Thông tin
	Nội dung

	Tên văn phòng/công ty
	................................................
	Ngày kiểm tra
	.... / .... / ........

	Địa chỉ
	................................................
	Ca làm
	☐ Sáng   ☐ Chiều   ☐ Tối

	Diện tích/Số tầng
	................................................
	Số nhân sự
	................

	Người thực hiện
	................................................
	Người kiểm tra
	................................


2. Quy ước trạng thái
	Trạng thái
	Cách hiểu

	☐ Đạt
	Hạng mục đã thực hiện đúng yêu cầu, khu vực sạch, không còn rác, mùi hoặc vết bẩn dễ thấy.

	☐ Chưa đạt
	Hạng mục chưa hoàn thành, còn bẩn, còn mùi, còn rác hoặc cần làm lại.

	☐ Không áp dụng
	Văn phòng không có khu vực/hạng mục này trong ngày kiểm tra.

	Ghi chú
	Ghi rõ vị trí phát sinh, lý do chưa đạt, ảnh xác nhận nếu dùng bản điện tử.


3. Checklist vệ sinh văn phòng hằng ngày
Dùng bảng này để kiểm tra các công việc cần làm mỗi ngày. Với văn phòng đông người, có thể in riêng cho từng ca hoặc thêm cột 'Ca sáng/Ca chiều'.
	STT
	Khu vực
	Công việc cần kiểm tra
	Tần suất
	Người làm
	Trạng thái
	Ghi chú

	1
	Lễ tân/tiếp khách
	Lau quầy lễ tân, ghế chờ, bàn tiếp khách, tay nắm cửa và khu vực dễ nhìn thấy.
	Hằng ngày
	........
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	2
	Bàn làm việc chung
	Lau bụi bề mặt bàn/khu vực dùng chung; không tự ý di chuyển tài liệu cá nhân nếu chưa được phép.
	Hằng ngày
	........
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	3
	Sàn khu làm việc
	Quét/hút bụi, lau sàn, xử lý vết bẩn dễ thấy, kiểm tra khu vực dưới bàn và lối đi.
	Hằng ngày
	........
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	4
	Thùng rác
	Thu gom rác, thay túi, lau khu vực quanh thùng rác, kiểm tra mùi và rác rơi vãi.
	Hằng ngày
	........
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	5
	Phòng họp
	Lau bàn họp, ghế, bảng, điều khiển, tay nắm cửa; gom chai nước, cốc giấy, rác nhỏ.
	Hằng ngày
	........
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	6
	Pantry/khu ăn uống
	Lau mặt bàn, bồn rửa, khu pha chế; gom rác thực phẩm, kiểm tra mùi và nước đọng.
	Hằng ngày
	........
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	7
	Toilet
	Lau lavabo, gương, bồn cầu, vách ngăn, sàn; bổ sung giấy, xà phòng/nước rửa tay.
	Hằng ngày
	........
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	8
	Lối đi/hành lang
	Lau sàn, kiểm tra góc khuất, vết bẩn, nước đọng; đặt biển cảnh báo nếu sàn còn ướt.
	Hằng ngày
	........
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	9
	Thiết bị dùng chung
	Lau ngoài máy in, máy chấm công, tay nắm cửa, công tắc; không xịt dung dịch trực tiếp lên thiết bị điện.
	Hằng ngày
	........
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	10
	Kiểm tra cuối ca
	Kiểm tra lại mùi, thùng rác, toilet, pantry, sàn ướt, hóa chất và dụng cụ sau khi hoàn thành.
	Cuối ca
	........
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........


4. Checklist vệ sinh hằng tuần và hằng tháng
	Chu kỳ
	Hạng mục
	Công việc cần làm
	Trạng thái
	Ghi chú

	Hàng tuần
	Kính/vách ngăn
	Lau dấu tay, bụi, vết nước nhẹ, mép kính và khung viền.
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	Hàng tuần
	Ghế văn phòng
	Hút bụi bề mặt, kiểm tra vết bẩn, mùi, vết ố tại ghế ngồi nhiều.
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	Hàng tuần
	Tủ hồ sơ/kệ
	Lau bụi mặt trên, tay nắm, chân tủ, góc khuất, khu vực ít chạm tới.
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	Hàng tuần
	Pantry
	Vệ sinh sâu bồn rửa, kệ, khu để đồ ăn, khu để ly cốc, kiểm tra mùi.
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	Hàng tuần
	Toilet
	Chà ron, góc khuất, vách ngăn, chân bồn cầu, khu vực dễ đóng cặn và khử mùi kỹ hơn.
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	Hàng tháng
	Sàn văn phòng
	Kiểm tra mảng bám, vết bẩn cứng đầu, khu vực đi lại nhiều, đề xuất vệ sinh sâu nếu cần.
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	Hàng tháng
	Rèm/thảm/ghế nỉ
	Kiểm tra bụi, mùi, vết ố để lên lịch giặt thảm, giặt ghế hoặc giặt rèm nếu cần.
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	Hàng tháng
	Cửa kính lớn
	Đánh giá độ bám bụi/nước mưa, lên lịch lau kính trong/ngoài nếu cần.
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........

	Hàng tháng
	Kho/phòng kỹ thuật
	Dọn bụi, sắp xếp, bỏ rác tồn, kiểm tra vật dụng không còn sử dụng.
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........


5. Checklist chi tiết theo từng khu vực
Có thể chọn các nhóm phù hợp với văn phòng của bạn, xóa hạng mục không áp dụng hoặc thêm dòng mới theo nhu cầu thực tế.
	Khu vực
	Việc cần kiểm tra
	Tick
	Ghi chú

	Khu làm việc
	Lau mép bàn, chân bàn, vách ngăn thấp, tay nắm tủ cá nhân.
	☐
	........

	Khu làm việc
	Kiểm tra rác dưới bàn, gầm bàn, góc tường, ổ cắm khu vực làm việc.
	☐
	........

	Phòng họp
	Lau bàn họp, ghế, bảng, remote, tay nắm cửa, công tắc.
	☐
	........

	Phòng họp
	Kiểm tra mùi phòng, cốc giấy, chai nước, rác nhỏ sau cuộc họp.
	☐
	........

	Lễ tân
	Đảm bảo quầy, ghế chờ, sàn và thùng rác sạch trước giờ làm.
	☐
	........

	Khu vực
	Việc cần kiểm tra
	Tick
	Ghi chú

	Pantry
	Lau bàn ăn, bồn rửa, vòi nước, kệ để ly cốc, máy pha cà phê bên ngoài.
	☐
	........

	Pantry
	Gom rác thực phẩm, kiểm tra mùi, xử lý nước đọng và khu vực dễ trơn trượt.
	☐
	........

	Toilet
	Lau lavabo, gương, bồn cầu, vách ngăn, sàn, cửa, tay nắm và thùng rác.
	☐
	........

	Toilet
	Bổ sung giấy vệ sinh, nước rửa tay/xà phòng, kiểm tra mùi và sàn ướt.
	☐
	........

	Khu rác
	Tập kết rác đúng vị trí, thay túi, không để rác tồn qua đêm nếu có mùi.
	☐
	........

	Hạng mục
	Lưu ý kiểm tra
	Tick
	Ghi chú

	Sàn
	Dùng đúng dung dịch theo loại sàn; không để nước đọng trên sàn gỗ/vinyl.
	☐
	........

	Kính
	Không dùng khăn bẩn làm xước kính; lau lại mép kính và tay nắm cửa.
	☐
	........

	Thảm
	Hút bụi định kỳ, đánh dấu vết bẩn cần xử lý sâu hoặc giặt thảm.
	☐
	........

	Ghế nỉ/sofa
	Kiểm tra bụi, mùi, vết ố, lông thú cưng; lên lịch giặt nếu cần.
	☐
	........

	Thiết bị điện
	Không xịt dung dịch trực tiếp; chỉ lau ngoài bằng khăn phù hợp.
	☐
	........


6. Phiếu kiểm tra và nghiệm thu vệ sinh
	Nội dung kiểm tra
	Kết quả
	Ghi chú/phát sinh

	Tổng thể văn phòng
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........................................................

	Khu làm việc
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........................................................

	Phòng họp
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........................................................

	Pantry
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........................................................

	Toilet
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........................................................

	Sàn/lối đi
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........................................................

	Thùng rác/mùi
	☐ Đạt  ☐ Chưa đạt
	........................................................

	Hạng mục cần làm lại
	................................
	........................................................


7. Ghi chú an toàn và quản lý
• Không để checklist quá dài. Nên tách rõ việc hằng ngày, hằng tuần và hằng tháng để người thực hiện dễ làm đúng.
• Khi lau sàn phải đặt biển cảnh báo nếu sàn còn ướt, đặc biệt tại lối đi, pantry và toilet.
• Không xịt dung dịch trực tiếp lên máy tính, ổ điện, máy in, máy chấm công hoặc thiết bị điện tử.
• Dùng đúng hóa chất theo bề mặt: sàn gỗ, sàn đá, kính, bàn gỗ, ghế da và thiết bị kim loại.
• Sau 1-2 tuần áp dụng, nên rà lại checklist, bỏ hạng mục thừa và bổ sung khu vực thường bị bỏ sót.
8. Xác nhận
	Người thực hiện
	Người kiểm tra
	Đại diện văn phòng/khách hàng

	

Ký, ghi rõ họ tên

........................
	

Ký, ghi rõ họ tên

........................
	

Ký, ghi rõ họ tên

........................


	Thông tin hỗ trợ
Mẫu checklist này được biên soạn bởi CleanHanoi để người dùng tải xuống và chỉnh sửa theo nhu cầu thực tế. Nếu cần đội vệ sinh văn phòng thực hiện theo checklist, liên hệ Hotline/Zalo 0355 616 583 hoặc email hanoicleaning@gmail.com.
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