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Travaux de conciergerie
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MJ
	Nettoyage de la bibliothèque / du bureau
	Responable1
	Fréquence nettoyage 2
	Réglé le
	Dispositions nécessaires
	Remarques

	1) Nettoyage des sols
	
	
	
	
	

	2) Nettoyage du mobilier (des tablettes de rangement dans les bureaux)
	
	
	
	
	

	3) Nettoyage des fenêtres et des tablettes de fenêtre
	
	
	
	
	

	4) Nettoyage des toilettes et des lavabos
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Travaux d’entretien


	
	
	
	
	

	5) Remettre du savon et du papier de toilette
	
	
	
	
	

	6) Changer les essuie-mains  
	
	
	
	
	

	7) Remplacer les ampoules, néons, fusibles… défectueux
	
	
	
	
	

	8) Travaux d’entretien et de réparation de type simple (p. ex. réglage des fermetures de portes, débouchages des siphons etc.)
	
	
	
	
	

	9) Travaux aux installations électriques 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Contrôle

	
	
	
	
	

	10) Contrôle de l’éclairage et de la fermeture des fenêtres
	
	
	
	
	

	11) Fermeture des salles et du bâtiment (soirée)
	
	
	
	
	

	12) Surveillance du bon fonctionnement des alarmes de fumée, des extincteurs etc..
	
	
	
	
	

	13) Surveillance du fonctionnement efficace énergétique du chauffage, du chauffe-eau et de la climatisation 
	
	
	
	
	

	14) Surveillance de la consommation d’énergie et du matériel
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Extérieure

	
	
	
	
	

	15) Travaux concernant les places de parc : Surveillance de l'ordre et de la propreté, du bon fonctionnement, de l'évacuation de la neige etc…
	
	
	
	
	

	16) Nettoyage et entretien des accès et entrées
	
	
	
	
	

	17) Tondre la pelouse
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Divers


	
	
	
	
	

	18) Procédures adaptées en cas d'urgence (pompiers, mesures d'urgences en vue d’une limitation des dommages)
	
	
	
	
	

	19) Bonne aération des locaux
	
	
	
	
	


1 C= concierge; B= bibliothécaire ; S= spécialiste
2 q= quotidien ; h= hebdomadaire; m= mensuel; b= bisannuel; a= annuel, sb= selon besoins
