                   五13掃地工作分配表                 92.8.28

	美勞教室(A組)
	人員
	工作項目

	美勞老師教室
	
	聽候美勞老師分配

	511教室(B組)
	人員
	工作項目

	◎衛生股長
	
	檢查教室工作情形並登記下來

	教室掃地
	
	掃教室地板面對黑板左邊和周四資源回收

	
	
	掃教室地板面對黑板右邊和周四資源回收

	教室拖地
	
	拖教室地板面對黑板左邊

	
	
	拖教室地板面對黑板左邊

	講台黑板
	
	擦黑板排磁鐵打板擦並將講桌擦乾淨放整齊

	電腦、老師桌子、書櫃和整理掃具
	
	擦電腦櫃、老師桌子以至倒老師垃圾

並維持四周整潔，並維持書櫃掃具的整齊及清潔。

	擦窗戶台和窗戶上方
	
	整個教室的窗戶台以及用長柄掃帚擦窗戶上面

	擦窗戶
	
	整個教室的窗戶

	走廊和小陽台
	
	走廊拖地及掃地，和小陽台的掃地並維持排水暢通

	搬椅子
	
	搬下教室面對黑板左邊的椅子

	搬椅子
	
	搬下教室面對黑板右邊的椅子

	擦桌子、排桌子和整理軟墊
	
	擦全班桌子、排桌子和整理軟墊下的東西

	倒垃圾
	
	於3:40PM將垃圾清倒並裝上垃圾袋

	忠孝樓廁所(C組)
	人員
	工作項目

	◎衛生股長
	
	檢查廁所工作情形並登記下來

	洗手台及整理掃具
	
	將廁所外的洗手台整理乾淨以及整理掃具。

	廁所外走道
	
	廁所外邊走道的清潔（掃及拖）

	男生廁所

	廁所3間
	
	刷洗三間廁所的小便池及地板

	小便斗
	
	負責刷洗小便斗

	廁所內走道
	
	刷地並趕水保持地板乾燥

	倒垃圾及廁所外走道
	
	男生廁所的垃圾傾倒及協助外邊走道的清潔

	女生廁所

	廁所1-4間
	
	刷洗廁所的小便池及地板並協助垃圾傾倒

	廁所5-8間
	
	刷洗廁所的小便池及地板並協助垃圾傾倒

	廁所9-12間
	
	刷洗廁所的小便池及地板並協助垃圾傾倒

	走道
	
	刷地並趕水保持地板乾燥

	倒垃圾
	
	協助廁所的垃圾傾倒並倒垃圾


※注意事項:

1.綠色部分為負責檢查人員，掃地工作者皆須聽從負責人的督導。
2.所有掃地工作必須經由負責人檢查登記過後才可以離開，掃地不認真之人老師必有處罰。
3.有何問題皆可反應給老師知道，若有要事在身則須請職務代理人。
4.除A組固定，B、C兩組的工作上下學期對換。
