
公共區域打掃指引 

1.各處室及辦公室 

(1)遇處室或辦公室關閉(星期一大掃除或部分打掃時間)，打掃內部的同學需擦拭辦公室玻璃、  

   窗溝及蜘蛛絲。 

(2)處室及辦公室內小垃圾桶用紅色垃圾袋，回收使用資收籃。處室垃圾袋請至衛生組登記   

   領取。一般垃圾與教室垃圾同於第五節下課傾倒，回收垃圾亦同班級垃圾。 

(3)各處室盤栽澆水避免澆至積水，底盤皆移除避免積水。 

2.廁所： 

(1)不須打掃廁所內部，但必須清掃洗手台及周圍走廊，洗手台不可倒拖把水。 

(2)打掃重點：走廊掃拖乾淨、洗手台不可積水，異物必須清除，水桶需倒放。 

(3)若遇同學於洗手台清洗餐具，先口頭勸阻；勸阻不聽者，請記下學號報告衛生組，衛生組將扣除洗餐具學生之班級整

潔成績。 

(4)部分廁所前後走廊由鄰近的兩個班級負責打掃。 

3.特科大樓： 

(1)檢查重點：人為垃圾清除、走廊地板掃拖乾淨、牆角不可有灰塵毛髮堆積、走廊小水溝落葉毛髮掃淨、窗台窗架及玻

璃定期擦拭、掃地用具排放整齊。 

(2)打掃特科大樓各實驗室與教室的班級，於打掃時間主動詢問老師打掃要求，請勿因為門沒開就完全沒進去掃地。 

(3)特科大樓的中走廊與後走廊，由掃後半部教室(靠近車棚)的班級負責。 

4.樓梯： 

(1)以濕抹布擦拭扶手欄杆，清除縫隙間的蜘蛛網和灰塵。 

(2)請用「塑膠掃帚」尖端把角落的沙土「挖出來」，掃乾淨後，每天拖一次地板，拖把要擰乾；若有油漬要清除。 

(3) 掃一樓走廊的包含延伸至平地的階梯；掃樓梯的包含樓梯延伸出來的平台。打掃時須清除兩 

   旁水泥平台或樓梯扶手上的垃圾。 

5.外掃區 

大

原

則 

1. 應按時抵達外掃區打掃，不可藉故拖延。 

2. 先完成工作者應協助其他同學，盡快完成工作返回教室。 

3. 如有領用鑰匙者，應於打掃完畢後歸還。 

4. 所有的打掃用物具整齊擺放。掃具櫃頂蓋或內部或底盤或下方地面絕對不能有積水。 

5. 若發現菸蒂及檳榔渣〈可能是校外工人遺留〉，先掃起來，並請立刻回報衛生組。 

6. 聊天或使用手機的人多，時間到了匆匆回教室，區域再小也掃不乾淨。 

7. 「充分分工」、「相互支援」是掃好地的不二法門。 

8. 把大掃區分割成有明確界線的小範圍，由專人負責。 

9. 分工不詳、責任不清＝工作沒有效率。   

10.外掃區掃地工具請集中放好、自行保管，若時常遺失則收回班上儲藏室。若掃具放置區髒亂也是扣分項目。 

人

行

道 

1. 負責人行道內、外圍牆的班級，須清除圍牆上的垃圾。 

2. 人行道區域多有樹叢，必須每日檢查樹叢下有無垃圾。 

3. 人為垃圾若有明顯回收物，必須帶回班上回收再丟棄。 

水 

溝 

1.有水時：(1)落葉撈起，瀝乾水分裝到大垃圾袋  (2)底部淤泥挖起後放到不會影響人員出入的大樹底下。 

2.無水時：將落葉，泥沙徹底掃乾淨。 

3.水溝邊若有雜草延生到水溝上方要拔出，噴殺蟲劑時才能噴入。 

落 1. 垃圾袋節省使用。樹葉儘量裝紮實、滿、綁緊，才可丟放落葉暫放區。 



葉 

區 

2. 外掃區清理落葉時應以小組合作的方式，第一組人先將落葉從「邊邊角角」掃出來，第二組人再將落葉集中成小

堆，第三組人將落葉掃起打包，且應避免殘枝塵土聚集於道路中央。 

3. 每天進行打掃，清除垃圾、樹枝樹葉以及疏通水溝。 

4. 週一加強清除雜草、清理水溝。 

5. 草地經工友除草之後，需清理割除的草。 

6. 裝袋的樹葉按落葉暫放區放置，不可隨意堆放影響清運。 

7. 大型樹枝、落葉搬運至廢棄物場堆放。若樹枝、落葉過大難以搬運，可移動至定點，請工友協助搬運處理。小型

的樹枝折斷後裝到黑色垃圾袋。 

8. 要安排專職收集落葉裝袋的同學，以免落葉集中後成堆留在原處，等於白掃 

9. 從「邊邊角角」掃起：圍牆邊，路面與花圃或草皮的銜接處最容易被忽略。檢查時，衛生組會先看所有的「邊邊

角角」是否推積落葉。落葉頻繁的區域如榕樹、菩提樹、欖仁樹下…如果正值落葉期，掃後樹葉零星散落地面，但邊

邊角角很乾淨，會判斷為有打掃。 

10. 水溝蓋上的樹枝和落葉要掃除。 

11. 已經掃成堆的葉子要裝袋。（可安排專人收集，如此速度可加快） 

12. 花台、花圃內的落葉用耙子掃除，不堆肥。 

13. 本校不做堆肥，落葉一定要掃除，不可堆在樹叢下。建議可安排同學夾除人為垃圾。落葉必須集中掃除，不可掃

入花圃內了事，否則堆積腐爛易生病媒蚊，將加重扣分。 

14. 請徹底清除柏油路、水泥路、磚道等路面的落葉 (請掃起來,不要掃到鄰近的草地上) 

15. 除草工具如手套、鐮刀、鏟子等可至衛生組借用，當天歸還。 

垃

圾

處

理 

1. 各處室垃圾比照班級垃圾處理方式辦理，資源回收必須整理好後，每周二和四於掃地時間傾倒。 

2. 落葉暫放區只能暫放落葉垃圾(黑色塑膠袋) 

3. 黑色塑膠袋必須裝至八分滿才可倒放，若沒有裝滿也不可放置掃具放置區。 

4. 注意人為垃圾必須帶回班上另外處理。 

（四）其他事項： 

1.若遇做實驗、老師晚下課等情形，請立即至衛生組報告，以免被扣「無人打掃」。 

2.衛生組老師巡檢後於群組提醒須加強部分，請務必回覆並完成加強回報，若不清楚問題所在，請至衛生組詢問。 

3.每週整潔比賽前三名班級，群組通知後於朝會時先行集合等待領獎。 

4. 把大掃區分割成有明確界線的小範圍，由專人負責，且訂定班規，懲處遲到或打混的同學。 

 


