掃區細項說明
外掃區
	掃區
	內容
	負責人

	自強電梯
	電梯內部清潔與維護
(包含鏡面、地面、按鍵版面)
只要看到電梯內有髒汙，請馬上去做清潔。
	(靠樓梯)：

	
	
	(中間)：

	
	
	(靠廁所)：

	6樓處室玻璃大門
	玻璃面有髒汙，使用清潔劑與報紙擦拭
邊框、門縫，使用抹布確實擦拭乾淨
	(人)：

	
	
	(秘)：

	6樓人事室、秘書室
	掃地、拖地、擦拭
	(人)：

	
	
	(秘)：

	6樓走廊
	掃地、拖地、擦拭
	

	5~6自強樓梯
	掃地、拖地、擦拭
(擦拭包含扶手、欄杆、滅火器等有灰塵的地方)
	

	資源回收、倒垃圾
	人事室、秘書室清理協助倒垃圾
收集回收、掃具間維護
整理資源回收、借推車倒回收
	

	檢查人員
	確實檢查外掃區域
	21(總)、29、39



內掃區
	掃區
	內容
	負責人

	掃地、拖地
	早上、下午打掃時間只需掃地
放學後掃地+拖地
	

	右側窗戶
	指紋、污漬、水痕、窗溝均要擦拭乾淨
	

	黑板
	只要有使用，都要擦拭乾淨，邊框擦拭
板溝清理、擦拭，粉筆更換、補充
	

	左側窗戶
	窗溝、窗簾擦拭
	

	前門、數位講桌
	[bookmark: _GoBack]講桌擦拭、前門擦拭(玻璃、把手等)
	

	
	
	

	
	
	



