國立臺東大學附屬特殊教育學校學生環境清潔整理維護管理辦法
中華民國102年03月13日101學年度第二學期第4次行政會議通過

中華民國102年09月04日102學年度第一學期第1次行政會議修正通過
中華民國103年02月17日102學年度第二學期第1次教導處導師會議修正通過
中華民國103年08月25日103學年度第一學期第1次教導處導師會議修正通過

中華民國105年04月07日104學年度第二學期第2次行政會議修正通過
中華民國105年08月22日105學年度第一學期第1次行政會議修正通過
中華民國106年08月11日106學年度第一學期第1次行政會議修正通過
中華民國106年11月7日106學年度第一學期第3次行政會議修正通過
1、 目的
為使本校環境整理維護作業有所遵循，俾落實校區整理整頓活動，以持續創造清潔、安全、明朗之教學環境，並確保校區安全及提升學校整體管理績效。
2、 適用範圍
凡校園內整理、維護、督導與評核作業規定均適用本辦法。
3、 管理部門
校區內外環境之清潔維護作業由總務處庶務組為管理人，教室內及特定區域由學務處體衛組及所屬區域人員負責。
4、 清潔標準
1、 環境清潔工作區分為例行性及定期性兩種：
(1) 例行性：須經常清潔維護之工作，如走廊清掃、浴廁清理、垃圾清理…等。
(2) 定期性：固定週期清理之工作，如垃圾桶、專業教室清潔…等。
2、 作業方式：體衛組每月以環境清潔評分表進行評分一次，優良者給予全班獎勵，未達60分標準者則告知導師予以改善。
3、 學生管理：由該節指導老師及導師指導完成。
4、 學生清潔未完整時請各處室人員自行清潔維護，寒暑假期間公共區域，如廁所、圖書室…等，由各處室負責協助維護。
5、 全校性打掃時間為每週星期五，由導師及專任教師討論後訂定15分鐘打掃時間，並於特定時間內協助學生完成清潔打掃之工作。
5、 本校各責任分區如附件：
國立臺東大學附屬特殊教育學校校園環境清潔 各責任分區如下：
	負責單位
名稱
	責任分區名稱

	教務處
	教務處、圖書室、律動教室、資訊教室、烹飪教室、烘培教室、2樓教具輔具儲藏室、生活教育室、（班級教室（含導師室、衛浴間）、景觀農場、汽車美容實習區域）。

	學務處
	學務處、健康中心、多感官教室、復健治療室、語言治療室、諮商室兼哺乳室、學生宿舍區、3樓教具輔具儲藏室、2樓廁所旁儲藏室、活動中心、（班級教室（含導師室、衛浴間）、景觀農場、汽車美容實習區域）。

	總務處
	校長室、總務處、校史室、陽光小棧、視聽教室、大會議室、大門警衛室、3樓廁所旁儲藏室、資源回收場、台電配電室、發電等各類機房、防空避難室、150m運動場、戶外球場、遊戲區、停車空間、路燈及公共區域
【前庭廣場、中庭、圍牆】、A棟、D棟男/女/通用廁所、（景觀農場、汽車美容實習區域、活動中心）。

	主計室
	主計室

	人事室
	人事室


· 學期間（）部分由總務處協助負責處室管理及清潔，寒（暑）假為學務處協助清潔。

· 學期間A棟、D棟男/女/通用廁所部分由負責班級打掃，總務處協助檢視及補強，寒（暑）假為總務處負責清潔。

· 打掃範圍包含室內外週邊環境及洗手檯、花台、植栽之照顧維護。
6、 區域分配
	
	地點
	指導人員
	學生
	工作內容
	注意事項

	各樓
	班級教室(含導師室/衛浴間)
	各導師
	各班學生
	清潔、消毒、整理、維護
	各班自訂辦公室每兩週一次，廁所每週一次

	一
樓
	
	各導師
	
	
	

	
	
	各導師
	
	
	

	
	
	各導師
	
	
	

	二樓
	
	 各導師
	
	
	

	
	
	各導師
	
	
	

	
	
	各導師
	
	
	

	三樓
	
	各導師
	
	
	

	
	
	各導師
	
	
	


※烘焙教室及烹飪教室由當節使用之班級負責。
       學年度上學期學生掃區分配如上，若有問題可於九月份導師會報中提出討論
各班申請掃具清潔用品，請填寫申請單(附件一)
7、 辦公室維護
1、 文具用品應於文具櫃內整齊存放並定位標示，以便取用。
2、 檔案卷宗應依文件內容分類定位存放於資料櫃，以便查閱。
3、 辦公室桌椅、櫥櫃及公佈欄等應規劃適當地點設置，並以整齊順暢為原則。
4、 電腦、電話與傳真機等設備應定位放置，配線妥善固定。
5、 離開座位應將桌椅歸定位，下班後桌面應保持整潔。
6、 公共區域，如：多感官教室、律動教室、校史室、圖書室、視聽教室…等使用後，使用者應將桌椅歸位並恢復原狀。
8、 檢核
1、 體衛組每月30日前以「環境清潔評分表」及「廁所每日清潔檢查表」檢核公共區域之環境，逐層呈報上級後歸檔存查，如：附件二、附件三。
2、 各班如發現異常應隨即指導學生改善。
3、 教職員工對環境清潔，發現異常或損壞，應立即以差勤系統報修，如影響校園安全立即通報庶務組修復。
9、 垃圾分類
1、 分為回收及不回收及廚餘共三類，如：附件四。
2、 垃圾由負責學生清運至分類處。
3、 請確實做好垃圾分類，如未妥善分類將退班級或負責人員。
4、 學生獎勵措施
每月由體衛組隨機請教職員代表3位評分，每月月初於週會表揚並頒予獎品鼓勵。
10、 其他注意事項
1、 校區內禁止飼養貓、狗等動物，發現時應即反應庶務組處理。
2、 清潔時請穿著輕便衣褲著包鞋。
3、 學生由老師帶領勿讓學生單獨行動。
4、 至草叢區處請先以棍棒或掃把撥動，以達打草驚蛇之效。
5、 打掃浴室時請穿布鞋或防滑拖鞋。
6、 消毒方式為：桌面及櫃子以5公升的水加50cc漂白水稀釋後進行擦拭，擦拭畢待10分鍾後再以清水拭淨；地板以剩下之稀釋漂白水拖地，不需再以清水擦式(律動教室除外)。
7、 個人之辦公桌由使用者自行維護整潔。
11、 本辦法經行政會議通過，核可後實施，修正時亦同。
附件一
國立臺東大學附屬特殊教育學校清潔用品申請單
※請各班導師評估所需之掃具類型及數量後，再填寫申請單繳交至體衛組。 
※班級掃具一律貼上班級標籤，妥善保管，愛惜使用!
      學年度 高職/國中/國小部____年____班  導師：　　　　　　　　　　
	品名
	現有數量
	需求數量
	備     註

	掃把
	
	
	

	好神拖
	
	
	

	好神拖專用水桶
	
	
	

	棉布拖把
	
	
	

	棉布拖把柄
	
	
	

	拖把擰水器
	
	
	

	家事用塑膠手套
	
	
	

	垃圾袋中型
(限用廁所)
	
	
	

	地刷
	
	
	

	馬桶刷
	
	
	

	菜瓜布
	
	
	

	雙面菜瓜布
（含海綿）
	
	
	

	小垃圾桶
	
	
	

	水桶
	
	
	

	畚斗
	
	
	

	鐵夾子
	
	
	

	浴廁清潔劑
	
	
	

	玻璃清潔劑
	
	
	

	抹布
	
	
	

	玻璃刮刀
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附件二
國立臺東大學附屬特殊教育學校環境清潔評分表
	
	評分日期：
	評分者：

	區域
	項目
	小學

低年級
	小學

中年級
	小學

高年級
	國中
7年級
	國中
8年級
	國中
9年級
	高職

10-1
	高職10-2
	高職11-1
	高職11-2
	高職12-1
	高職12-2

	教室
	1.桌椅擺放整潔(10分)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2.學用品擺放整潔(10)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3.地面整潔(10)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4.天花板整潔(10)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5.窗戶整潔(10)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6.門整潔(10)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	7.黑板粉筆整潔(10)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	8.餐具整潔(10)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	9.潔牙物品整潔(10)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	10.插頭延長線整潔(10)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	平均
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


體衛組長：                       學務主任：                       校長：                       

	　
　
	　
　
	高10-1
	高10-2
	高11-1
	高11-2
	高12-1
	高12-2

	區域
	項目
	
	
	
	
	
	

	廁所
	1.磁磚地面整潔(10) 
	
	
	
	
	
	

	
	2.地面無濕滑(10) 
	
	
	
	
	
	

	
	3.馬桶及小便斗整潔(10)
	
	
	
	
	
	

	
	4.洗手台整潔(10) 
	
	
	
	
	
	

	
	5.垃圾桶整潔(10)
	
	
	
	
	
	

	
	6.牆面磁磚整潔(10)
	
	
	
	
	
	

	
	7.廁所外地面整潔(10)
	
	
	
	
	
	

	
	8.廁所門整潔(10)
	
	
	
	
	
	

	
	9.整體美化(10)
	
	
	
	
	
	

	
	10.分工合作且認真(10)
	
	
	
	
	
	

	平均
	
	
	
	
	
	


體衛組長：                       學務主任：                       校長：                       
附件三
國立臺東大學附屬特殊教育學校廁所每日清潔檢查表

    年  月   樓   棟  男女廁
	
	清洗
廁所
	沖水
正常
	清洗
地板
	清洗洗手台
	門開關正常
	收垃圾並正確傾倒
	掃具

歸位
	打掃人員
	指導老師/

總務處人員

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件四
國立臺東大學附屬特殊教育學校垃圾分類表
	回收類別
	回收物

	廢紙類
	信封、便條紙、書籍、日曆、包裝紙、宣傳單、影印紙、報紙、電話簿、紙袋、名片、紙製糖果禮盒、瓦楞紙、紙製茶葉罐、衛生紙滾筒、購物紙袋、其他紙漿之製成品。

	廢鐵類
	飲料、酒、醋、調製食用油脂、乳製品、化妝品、清潔劑、鐵窗、鐵板、鐵絲、鐵條、鐵架、鐵棍、鐵鍊、鐵器、鐵桶、鐵門、鐵皮、鐵棒、鐵釘、鐵櫃、鐵欄杆鐵塊、鐵鉤、鐵鎚頭、鐵錘、鐵箱、鐵鍋、鐵碗、鐵杯、鐵製鉛筆盒、不鏽鋼、門鎖、鑰匙、金屬製衣架、雨傘骨架、鐵製餅乾盒、剪刀。

	廢鋁類
	飲料、酒、醋、調製食用油脂、乳製品、化妝品、清潔濟、塗料之鋁罐、鋁鍋、鋁盆、鋁門窗外框。

	廢塑膠容器
	PVC、PP、PE、PS、印有回收標誌及獎勵金額之寶特瓶、牛奶瓶、養樂多瓶、家庭用食用油品、清潔劑、洗髮精、潤髮乳、沐浴乳等瓶罐、塑膠碗、塑膠盒、塑膠杯、保鮮盒、牙膏軟管、塑膠製資料夾、塑膠製餅乾盒、塑膠臉盆、塑膠灑水器、光碟片(CD、VCD、DVD)、塑膠袋。

	玻璃類
	飲料、酒、醋、包裝飲用水、調製食用油脂、乳製品、化妝品、清潔劑等之玻璃瓶。

	紙盒包
	飲料、水、調製食用油脂、乳製品、化妝品之紙盒包。

	鋁箔包
	飲料、酒、乳製品、化妝品清潔劑等之鋁箔包。

	舊衣服
	完整未破損之上衣、褲子、洋裝、外套、西裝。

	廢乾電池
	各式水銀電池、鹼性電池、鋰電池、鎳鎘電池、充電電池均回收。

	廢日光燈管
	廢直式日光燈管。
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