◎廁所打掃步驟
重點：一律由上而下、由內而外打掃

１．先使用長柄刷清掃天花板，不可有蜘蛛網。

２．門窗（尤其每間門的上緣）、牆壁每日用抹布擦拭乾淨，不能有灰塵。

３．垃圾清理：每日只更換一個新塑膠袋，所以要用夾子將所有垃圾集中在同一塑膠袋裡綁好，利用中午打掃時間拿到垃圾場丟棄，不可任意放在廁所地面上。
４．內外地面（包含洗手臺下方）應先使用掃把清掃大型人為垃圾（一起放進要丟掉的垃圾袋中），並儘量保持乾燥：能「乾」才能「淨」，使用拖把前務必先擰乾水份，廁間內也要拖地。

５．打掃每一間廁間前先沖水一次，並且用鳳梨刷每日刷洗便器一次（男廁包括小便斗），刷洗完畢後記得隨手關門，保持乾燥無污垢灰塵。

６．廁所內外的洗手臺用菜瓜布刷洗，廁所內外的鏡子用舊報紙擦拭，兩者都要再使用乾抹布擦乾，以免有水漬產生。

７．隨時檢查及補充肥皂（每次至少放置兩塊，請先打開包裝後放入網袋內）。

８．拖把掛在架上擺好，其它打掃用具（包含菜瓜布、抹布、水桶等等）一律放在工具室排放整齊。

９．抽風機故障、便器不通、門把開關損壞、水龍頭壞掉或漏水等需要維修時立刻通知總務處。
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