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公告單位： 〔營繕組〕 承辦人員： 蔡怡欣(分機 1316) 發佈時間：2022/09/23 

 

項  目： 環境清潔作業規範 

 

清潔工具內容  

 玻璃刮刀 

 海綿菜瓜布 

 厚型抹布 

 雙色手套 

 玻璃清潔劑 

 萬用去汙劑 

 漂白水 

清潔範圍  

 各單位辦公室的窗戶、紗窗、走廊、流理臺、洗手台、飲水機、冷氣濾網及周邊環境。 

維護規範  

 因應校園環境整潔，您我都有責任共同維護，建議每周定期清潔一次以上。 

 各單位辦公室範圍、格局及設備不同，請依現有情況清潔即可。 

 各單位請建立簡單的清潔維護表。 

 如有設備故障或器具損壞情形，請聯絡總務處。 

窗戶清潔方式  

使用工具：抹布兩條、玻璃清潔劑、玻璃刮刀 

 先將抹布沾水弄濕稍微擰乾，依序將玻璃、窗框、軌道的厚灰塵去除，如遇較頑固汙泥可使

用菜瓜布沾水輕刷去除。 

 再以玻璃清潔劑噴在窗戶玻璃上端，抹布墊在下面，以刮刀從上而下刮除，如有局部髒污再

用乾布擦乾淨。 

紗窗清潔方式  

使用工具：抹布兩條 

 先將兩塊抹布沾水弄濕，稍微擰乾，夾著紗窗正面和背面，來回擦拭乾淨。 

地板清潔方式  

使用工具：掃把、畚斗、拖把、水桶 

 先用掃把將地板上的灰塵和雜質徹底清掃一遍，即使地板上肉眼看不到灰塵和雜質，也要認

真清掃，一般清掃一次即可。 

 清掃完畢後，依照清潔劑產品說明指示比例加入清水與地板清潔劑，將拖把打溼，含水量要

足夠溶解地板上殘留的可溶解的灰塵、雜質，一般用溼拖把拖一次或兩次，水量足夠，污漬

基本溶解就可以了。 

 地板溼潤污漬溶解後，將拖把清洗乾淨，並儘可能的脫水，將地板拖乾，反覆 3遍左右，將

地板表面殘留的污水吸附乾淨。 

附件一 
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公告單位： 〔營繕組〕 承辦人員： 蔡怡欣(分機 1316) 發佈時間：2022/09/23 

 

項  目： 環境清潔作業規範 

 

流理臺、洗手台清潔方式  

使用工具：海綿菜瓜布、萬用去汙劑 

 先用水將洗手台上的灰塵和雜質沖走，再用萬用去汙劑噴洗手台。  

 依照清潔劑產品說明指示，約十分鐘後再以菜瓜布輕刷。  

 刷洗後用清水沖洗乾淨。 

 菜瓜布含有金鋼砂成分請避免用於不鏽鋼。 

飲水機清潔方式  

使用工具：抹布、酒精 

 先檢查飲水機是否正常出水運作。  

 清潔飲水機凹槽，避免髒東西堵塞。  

 將出水孔及外觀噴灑酒精後以抹布擦拭進行消毒。 

冷氣濾網清潔方式  

使用工具：軟毛刷 

 先關閉冷氣機電源。 

 冷氣機外殼髒污擦拭，面板掀開。 

 氣濾網取出，至水槽清洗乾淨。(可用軟毛刷輔助輕刷) 

 將清洗好的濾網擦乾後，再組裝回室內機上。 

 將冷氣打開，窗戶也打開，讓冷氣送風 10分鐘。 

器具消毒方式  

使用工具：抹布、漂白水、雙色手套 

 穿上手套、戴上口罩，保持通風並避免接觸眼睛。 

 漂白水濃度約 5%，以 1(漂白水)：100(水) 比例攪拌均勻即可。 

 用抹布沾稀釋漂白水弄濕，稍微擰乾後擦拭門把、玩具、電話機、桌椅、櫃子、流理台、水

龍頭等。 

 擦拭後，靜置 5至 10分鐘，等待漂白水確實發揮殺菌功效。 

 用清水沖洗或擦拭所清潔殺菌的區域。 

 稀釋過後的漂白水請於24小時內用完，如用不完可將剩餘的漂白水再用大量的水稀釋1遍（不

要少於 100倍）才倒入排水孔或戶外水溝，比較不會污染水源，請勿倒入馬桶。 
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