405掃地工作分配表

教室負責人~16
	編號
	工作項目
	說明
	負責人

	1
	掃地1
	1~3排
	13

	2
	掃地2
	4~6排
	7

	3
	走廊
	早上掃地，一.四中午拖地
	6

	4
	老師區
	前後講桌物品與午餐.垃圾整理
	23

	5
	窗戶1
	大走廊窗(前) 
	11

	6
	窗戶2
	大走廊窗(後)
	16

	7
	窗戶3
	馬路側窗(前)
	14

	8
	窗戶4
	馬路側窗(前)
	19

	9
	前後門
	課表.氣窗
	21

	10
	黑板+布告欄
	粉筆溝.板擦機
	22

	11
	垃圾桶
	一般及回收，週二中午洗垃圾桶
	10

	12
	洗手台+飲水機
	掃地用具櫃等物品整理擺放
	8

	13
	置物櫃.書櫃
	排列整齊.擦乾淨
	12

	14
	行動書車.餐車
	排列整齊.擦乾淨
	27

	15
	拖地
	放學後
	5.15.26.

	16
	簿本
	清點發放
	2


405掃地工作分配表

★外掃Ａ(榮譽梯)   負責人25
	編號
	工作項目
	說明
	負責人

	17
	掃地，擦扶手
	周一中午拖地
	25

	18
	掃地，擦扶手
	周一中午拖地
	4

	19
	掃地，擦扶手
	周一中午拖地
	3


★外掃Ｂ(教務處)   負責人20
	編號
	工作項目
	說明
	負責人

	20
	擦桌子.洗手台
	每周一拖地
	20

	21
	資源回收.
	掃地用具整理排放
	5

	22
	掃地.窗戶
	每周一拖地
	24


★外掃C(總務處)   負責人15
	編號
	工作項目
	說明
	負責人

	23
	擦桌子.洗手台 
	每周一拖地
	15

	24
	資源回收
	掃地用具整理排放
	1

	25
	掃地. 窗戶
	每周一拖地
	18


