
寒暑假返校打校需知 

 

1.準時到（8:00 點名、分配工作；8:30 後到掃至 11:30，晚於 9:00 宜改日。） 

2.穿全套運動服／便服可以帶來，在打掃完畢後再自行換，但入校工作時一律全套穿齊

──未穿齊，按規加時數。 

3.不挑區塊，認真打掃。較難的工作只派一項。簡易的工作做完後會再加一個小工作。 

4.定時休息：一小時可休 5 分鐘＋喝 200ml 的水──休息請用輪的，全組勿同時不見。 

5.指定的區塊清掃後要拍照、掃具使用完請歸位或收整齊。（每處各角度拍約 10 張左右） 

6.分配同組的人一起放學。（點名前不可提早走，出席／工作區／放學三格均要有記） 

7.10:40-11:00 左右可收工，室內整理或文書工作可視情況做到 11：30 後。 

8.行政區、室內區、借調人手區等優先排。後面多在外掃區。 

9.外掃區會提供防蚊液（樹林區），請慎用。 

主要掃具位置──使用完請收好、排齊： 

(1)校門區－校門外、內各機車棚內（含垃圾桶打掃、傾倒）。 

(2)志道樓－校長室外掃具箱裡。 

(3)行政區－學務處＆學務處前廁所內（各廁所區若有清潔劑不足請來領取） 

(4)和平區－導辦內外掃具（2－5 各層樓皆有掃具櫃） 

(5)操場、香榭、羅浮區－羅浮宮正下方。 

(6)資收室－子車車棚內 (子車使用完要鎖。每打開一個鎖都要鎖回鍊條上或收在資收

室，離開時要鎖到車門不能被拉高超過一公分) 

  

掃具使用完要分類排好、垃圾清乾淨倒扣、附近地面也要掃淨。 



各區打掃範例（提供班級 2019/ 7/17~22  211、212、 215 等班熱情協助）： 

1.資收區（4-6 人，周一、四要洗子車較需人力）：收各處室垃圾＋洗子車（挑可見底的、

側放、清掃沾黏物、用洗衣粉＋小蘇打刷洗）＆上鎖 

  

要做好垃圾分類（收時，一袋約 2/3 滿即準備換袋）＋廚餘籃刷洗 

     

 



2.各室內（主為辦公室、走廊、樓梯間、水槽等） 

舉凡分配的各處室都請掃擦桌、地、櫃面等。有些要拖地。蛛網、窗戶等都要清洗。 

  

──廁所篇：清垃圾外，凡便斗、便池、馬桶內外，均要用「刷」，置物門板窗區要擦。 

 

 

 

馬桶內：盬酸。一次 3~5ml，等 10 秒再刷，尿便

垢就會好清。 

馬桶外+地板+水槽等：洗衣+蘇打粉－1:3，用水桶

沖開再用長柄刷會快。 

水槽：用小抹布跟菜瓜布等沾粉。 



3.各室外：掃落葉（倒落葉坑）、人造垃圾（倒垃圾桶）、大落葉＋廢掃具拖到桌球室（崇

清邨）大樓後放置。小落葉坑裡不得混入人造垃圾，若量多時，需找高個、靈巧的同學

下去鏟葉挑出垃圾為佳 可借用：鐵鏟、垃圾袋（套腳）、手套、防蚊液（如圖）。 

  

自校門外到游藝館各區，內外均比照室內外辦理。操場旁也請留意水溝蓋等需掃。 

   



拍照檢查＋收回借出鑰匙電梯卡等： 

1.掃具區要回歸原位並倒完垃圾、落葉等。垃圾桶或掃具等都要清潔再安放好。 

  

2.細節、大範圍，各要拍幾個不同角度。，各組掃區內有不同處，均要照（如走廊有天

花板、洗手台；廁所有便池垃圾桶等）例：校門區一部分──近：水溝、遠：全坡。 

  



細目補充：周一、四輪不同的子車刷洗（需紀錄號）／3F 以下廁所需每天刷洗 

     

各項用具（掃具分配見第一張）使用建議。 

   

洗衣粉、小蘇打粉在護理師位置前（不足請補）防蚊液在鐵櫃、浴廁用劑在烘碗機下方

櫃，請適量使用即可。草地宜用綠色耙子（羅浮宮下、子車區等處均有）清葉。 



草皮：用綠耙子清落葉、掃垃圾等／ 各停車棚均要掃、清落葉＆分類垃圾 

   

樓梯等要擦扶手＆窗戶、窗溝等物  ／ 善用掃具並多詢問師長 

 


