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	주일본대한민국대사관 청소관리업무 사양서
	개요
	1. 목적
	2. 일상청소업무
	가. 인력 구성
	1) 대사관 청소작업책임자(일근) : 0명
	2) 대사관 청소작업요원(일근) : 0명
	3) 대사관 청소작업요원(파트타임) : 0명
	4) 영사부 청소작업요원(일근) : 0명
	5) 결원 발생 시 업무 공백이 발생하지 않도록 대체 인력을 확보할 것

	나. 근무 횟수
	1) 주 5회(월요일~금요일)
	2) 토요일, 일요일, 일본 국경일, 대사관 연말연시 휴무일은 근무하지 않음

	다. 근무시간 및 휴식시간
	1) 일근 : 07:00 ~ 16:00 (근무 7시간, 휴식 2시간)
	2) 파트타임 : 07:00 ~ 11:00 (근무 3.5시간, 휴식 0.5시간)
	3) 휴식시간 : 점심 12:00 ~ 13:00 / 오전·오후 각 30분(10:00 전후, 15:00 전후)

	라. 업무 범위
	1) 청사 내 개별 사무실 및 공용시설 : 매일 / 격일 / 주 3회 / 적시
	2) 관저 : 매일
	3) 영사부(2~4층) : 민원실 매일, 직원실 매일 / 격일

	마. 기타 사항

	3. 정기청소업무 
	가. 정기청소(바닥 및 일부 난간·대리석 등)
	1) 업무범위 : 공용부분 및 전용부분
	2) 실시횟수 : 예산 사정에 따라 결정
	3) 작업시간 : 09:00 ~ 17:00
	4) 작업인원 : 업무 완료에 필요한 적정 인원
	5) 작업내용

	나. 정기청소(유리창)
	1) 업무범위 : 내측 및 외측 유리창
	2) 실시횟수 : 예산 사정에 따라 결정
	3) 작업시간 : 09:00 ~ 17:00
	4) 작업인원 : 업무 완료에 필요한 적정 인원
	5) 작업내용 : 세제 도포 → 오염물 제거 → 창문용 스퀴지로 마감


	4. 기타 업무
	(내용없음)
	1) 커버류 세탁 (이벤트·행사용 테이블보 등)
	2) 위생소모품 구입 (화장실용 페이퍼류, 쓰레기봉투 등 청소 소모품 일체, 별도비용)


	5. 대금 지급 조건
	(내용없음)
	1) 지급방법 : 지정된 계좌로 이체
	2) 지급시기 : 당월분은 월말에 지급





