
高雄市立嘉興國民中學 110 學年度掃地工作注意事項 

打掃區域 項目 注意事項 

教                               

室 

窗門戶 
1.門窗之清潔（玻璃面、框、窗台）。 

2.玻璃保持乾淨、明亮。 

走廊 
4.排水溝要清污泥及堵塞物。 

5.地面要用拖把拖乾淨，地面不可過濕，以防滑倒。 

黑板 

6.黑板嚴禁使用濕抹布擦，可用板擦或乾抹布擦拭，避免損壞。 

7.板擦要用板擦機絞打乾淨，禁止在牆壁上拍打。 

8.粉筆槽要用濕抹布清理乾淨。 

講桌 
9.桌面要擦乾淨，桌上物品擺放整齊。 

10.桌下抽屜內物品擺整齊，不可堆放垃圾。 

教室內 

11.天花板的蜘蛛網要隨時清理，牆壁不亂畫，並定期刷洗。 

12.桌椅要排放整齊。桌面要擦乾淨，不亂畫。 

13.地板需用拖把拖乾淨，注意牆角、垃圾桶周圍的地面。 

14.整潔用具、垃圾桶擺放整齊，拖把擰乾布面朝上。 

15.垃圾桶需定期刷洗乾淨。 

16.確實執行垃圾分類。垃圾須於每日打掃後清理。 

17.確實執行資源回收工作，於指定時間送至回收室。 

18.水桶使用後要倒立放置，拖把必須晾乾。                                              

19.污水須倒在水溝排水孔處，不可倒在洗手台及樓下(2F班級)。 

(屢勸不聽者依校規處分之) 。 

室內 

公共 

區域 

各辦公室、

專科教室等 

20.依各辦公室、專科教室等維護方式清理。 

21.教具要擺放整齊。 

22.洗手台的汙泥要隨時清理乾淨。 

23.垃圾桶需定期刷洗乾淨，做好垃圾分類。 

室外 

公共 

區域 

 

樓梯玄關 

24.地面掃乾淨後再拖過，2F含頂樓樓梯，1F含地下室樓梯 

角落要特別注意清理。 

25.樓梯扶手要用抹布擦乾淨。 

26.牆壁上的蜘蛛網要隨時清理。 

27.地面上若黏有口香糖需清理。 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

室外 

公共 

區域 

水泥地、人

行道、花

圃、停車

場、操場、

圍牆等 

28.用竹掃把將地面落葉、垃圾打掃乾淨。 

29.花圃的草、落葉、垃圾要清理乾淨。 

30.落掉之椰子樹葉須拖行至垃圾場靠圍牆處堆放。 

 水     溝 

31.水溝內的汙泥、廢棄物、垃圾、雜草要天天清理乾淨，以保 

   持排水通暢。 

32.清除的汙泥、廢棄物、雜草、垃圾要立即清理不可棄置堆放 

   在一邊。 

 廁     所 

33.大小便池每天用刷子刷洗，避免累積黃垢，發出惡臭。 

大便池適時適量使用鹽酸(一次限領一瓶)刷洗乾淨。 

小便斗因上層有抗污層，請勿使用鹽酸，以免破壞保護層。 

34.洗手台刷洗乾淨，特別注意台下水溝及堵塞物的清理。 

35.鏡子用舊報紙或適量的抹布擦拭，保持潔淨明亮。 

36.磁磚要擦洗乾淨、門亦要擦洗、天花板的蜘蛛網隨時清理。 

37.地面盡量少沖水，如須沖水須適量收洗乾淨並用拖把拖乾。 

38.拖把不可在洗手台清洗，用水桶在桶內清洗，避免水管堵塞。 

39.垃圾桶可用舊報紙鋪底，每天要傾倒垃圾。垃圾可集中處理 

   並減少垃圾袋使用。 

40.打掃用具用完存放工具間並排放整齊,工具間保持乾淨整齊。 

玻璃 

燈管 

燈管、玻璃

或碎玻璃 

用報紙包或箱子裝。 

※(勿丟回收，裝置完成後送至學務處作後續處理) 


