
整潔工作要點 

致班導師： 
本文為各班打掃範圍及打掃重點，以及放學教室之檢查說明。感謝各位導師的辛

勞！  

一、 建議各班的掃區監督人 
1. 教室區：服務股長（或導師指派） 
2. 外掃區：服務股長（或導師指派） 

 

二、 掃具的使用 
1. 內、外掃區之掃具來源：各班教室或外掃區(如廁所)原有的掃具。 
2. 掃具不夠用的解決方式：請向學校護理師登記請領。 

 

三、 教室內垃圾桶 

   進修部學生一律使用紅色垃圾桶。(一個班兩個，一個裝一般垃圾，另一   

個裝資源回收，回收垃圾要先沖洗後才可丟棄)。 

無論班級有沒有使用垃圾桶都必須維護垃圾桶乾淨 

四、 各班打掃區域 
1. 教室區：含教室、走廊 
2. 外掃區：分配如下 信義樓 2F 女廁（含出入口前走廊） 
 

班級 外掃區域 預估人力 

101 信義樓 2F 女廁（含出入口前走廊） 

約 4-5 人 102 導辦/行政辦公室的走廊/學生置物櫃擦拭 

2 個洗手台及 2台飲機)1 

五、 打掃重點 
1. 垃圾之處理  

傾倒時間:第四節下課、週三為第三節下課 

地點：一樓穿堂 

(1)垃圾分類 

A. 教室及公區的垃圾，待打掃時間由負責同學拿到穿堂分類傾倒，並由

衛糾登記，若無垃圾也須派員向衛糾報告登記。 
B. 教室的廚餘，待打掃時間時統一拿到穿堂傾傾倒 

2. 內掃區：教室之打掃 

 



區域 打掃要求 

A.黑板 板面(勿用溼布)、板溝擦拭乾淨，板擦除灰 

B.講台 掃地 

C.講桌 整理物品 

D.地板 掃地，不得有垃圾或其他物品 

E.桌椅 排放整齊、桌面不得有物品、椅子靠攏 

G.走廊 掃地、拖地(一周兩次) 

H.洗手台 清除台面髒汙。 

I.打掃工

具 
同類型排列整齊，不得散亂 

J.倒垃圾 確實分類，並拿到穿堂檢查 

3. 外掃區：廁所之打掃 

區域 打掃要求 

A.垃圾 裝成一袋 

B.樓梯間 保持乾淨 

C.飲水機  擦拭外圍、保持乾淨不可有茶渣或泡麵渣 

D.洗手台 清除台面髒汙。 

E.打掃工具 排放整齊 

六、 放學的檢查工作 
1. 窗戶：關閉。 
2. 電燈與電器：關閉電源。 
3. 前門、後門：後門請上鎖。 
4. 最後一堂課有使用黑板，需擦乾淨(含板溝)才可離校。 

七、 衛生糾察，是在打掃時間要出來值勤協助全校的環境整潔，請導師在班

上提名以男同學.出席率高優先，請不要安排打掃工作給衛生糾察。  

    每天放學後，會由衛生糾察評分檢查教室內環境，是否有垃圾、電器是否

關機，並會列入各班整潔成績中。而每週整潔成績排名，會張貼於進修室辦公

室外公布欄上，學期末會有學期整潔總成績排名，未達標的班級，將於寒暑假

期間來學校做愛校打掃工作，如有問題，請向學校護理師詢問。謝謝。 

 

 



班級教室內垃圾桶紅色兩個  

    日校及進修部學生共用教室，但進修部學生只能使用紅圾垃圾桶。一個裝

一般類，一個裝回收類，回收垃圾確實清洗後才可丟棄，以免造成負責倒垃圾

同學的不便。 

一、一般類 

二、回收類 

1.紙類：紙張、考卷、廢紙 

2.紙餐盒、紙便當盒、碗類、立鮮屋：沖洗後攤開，蓋子及碗要分開 (筷子、

橡皮筋、塑膠袋、衛生紙都不可以放在便當盒裡)筷 

3.塑膠盒、手搖飲料杯、塑膠碗、微波便當塑膠盒、涼麵盒等，沖洗後丟棄         

  手搖飲料杯：杯膜吸管拿掉，沖洗後丟棄 

寶特瓶：沖洗後拿掉壓扁，蓋子為一般類 

4. 鋁箔包、利樂包：吸管塑膠袋拿掉，沖洗後壓扁 

5. 玻璃類、鐵鋁罐：要沖洗 

三、廚餘類  

＊每天會有整潔成績評分及排名，請全班同學遵守規則，放學時將自己的垃圾

帶走。 

＊請負責倒垃圾的同學，於倒完垃圾沖洗垃圾桶後，帶回資收室倒扣擺放，於

打掃後就不要再丟垃圾，也不可以丟到日校的藍色垃圾桶。 

以上內容請導師向班上同學宣導，學校目前是環保局的重點學校，請務必做好

垃圾分類。 


