
國立中興大學附屬台中高級農業學校 

班級整潔工作實施準則及注意事項 

實施準則 

壹、教室部份 

一、 走廊樓梯：每日早上、下午共二次，每次先掃地再拖地。 

二、 教室地面：早上、下午掃地及拖地，大掃除要刷地。 

三、 窗戶（框）、鋁門：每日一至二次擦亮，注意蜘蛛網。 

四、 玻璃：每日一至二次擦拭乾淨。 

五、 講台、講桌：每日中午、下午各擦一次。 

六、 教室地面先掃地、用洗淨擰乾之拖把拖淨，拖把再洗淨晾乾，走廊上待晾乾拖把請

保持三支以內，晾乾後請收至器具櫃中，每遇大掃除時則須刷地。 

七、 窗戶玻璃以報紙擦乾，窗溝與窗台以乾淨濕抹布擦乾淨，太高之窗戶(含氣窗)請以

長柄布拖把擦拭，勿攀爬以免危險。 

八、 桌椅擦拭擺放整齊，每日放學後，與進修學校共用教室之班級不可將書本雜物留置

抽屜，抽屜勿擺放個人物品或垃圾，椅子不用時應靠攏。（若有壞掉之課桌椅，請立

即向總務處庶務組反應！） 

九、 黑板及板溝擦拭乾淨，板擦應在板擦盒內清除乾淨，不得到處拍打，請注意是否在

地面遺留粉筆屑，講桌台面及抽屜隨時保持乾淨清爽。 

十、 天花板以天花板專用長柄刷清除蜘蛛網，燈罩請至少每個月擦拭乙次，儲物櫃定期

去除多餘雜物，工具應整齊擺放於工具櫃內 

十一、 垃圾桶：垃圾每日下午倒乾淨並將垃圾桶倒蓋，每星期五將垃圾桶內、外刷洗

乾淨，外加貼各種回收標示，回收盒外加註班級。並經常保持桶內外之整潔。 

十二、 工具：應放在規定的位置，不可隨意擺置；掃地工具應擺放於工具櫃內，拖把

應擰乾倒放於門後，排列整齊；抹布潮濕時可於放學時放於椅背上，隔日立即收好。 

十三、 教室內外花草請定期澆水、除草。 

 

貳、外掃區部份 

一、廁所： 

（一）馬桶、小便斗每日早上、下午各刷洗一次特別注意凹縫處不得黃垢。 

（二）感應器、小便斗外用抹布每日擦拭乾淨。 

（三）洗手台、拖把槽使用後應刷洗乾淨。 

（四）白磁磚的牆壁及隔間板每週擦一至二次，門、櫃子每週清洗一次。 

（五）地板每日早上、下午各清理一次，洗掃地再拖地。（嚴禁用水直接 

沖洗地板） 

（六）玻璃、鏡子每日擦一次，天花板每週整理一次。 

（七）垃圾桶內垃圾須倒乾淨，舖乾淨報紙。 

（八）若小便池有異味，可至衛生組請領清潔劑刷洗，但請小心使用。 

二、外掃區每日早上及下午各打掃一次，垃圾及落葉皆須打掃乾淨。區域內不可有人為

垃圾(如廢飲料瓶、塑膠袋等)，地面落葉須清除，尤其是大型落葉需截斷後送至子



環車。 

三、水溝定期疏通不得有淤泥，區域內花草定期澆水、每星期應拔除雜草一次，若區域

內草坪雜草經除草機切除，請於 2日內清運乾淨。 

四、各班請備妥垃圾桶或麻布袋以清運垃圾，並重複使用，每天之垃圾請於當日送至垃

圾場分類回收，勿待隔日。請儘量減少垃圾袋之使用。 

五、外掃區於室內者，比照內掃區進行打掃，請特別注意死角垃圾之清除。 

六、外掃區的工具須擺放於外掃區之工具箱或於外掃區不明顯之角落擺放整齊。 

注意事項 

一、各班衛生股長得免排清潔工作，但要確實負起督導之責。 

二、工作之分配最好能固定如需更換以每月一次為原則。 

三、打掃工具、清潔劑均由學校供應，請同學愛惜使用。如由遺失或蓄意破壞，則由班

上自行購買，其他情形可以於每週四下午至衛生組更換。 

四、大掃除時除規定的重點外，平常較不易實施的地方應於大掃除實施，並以全班動員

為原則，打掃完畢須經衛生股長檢查通過並經導師覆核後完成。 

五、拖地時要以水桶提水使用，傾倒污水時應先將水濾掉，剩餘殘渣倒於垃圾桶內。 

六、飲水器禁止清洗食品、用具。 

七、打掃工作應於指定時間內完成，未完成者應利用下課時間完成。 

八、凡清埽工作未徹底經通知後須立即改善，二次通知未改進者議處。 

九、屢次不做打掃工作的同學可由衛生股長提交學務處議處。 

十、打掃廁所時間，請同學勿再使用廁所，以利打掃。 

十一、 做好垃圾分類，並縮小垃圾體積。 

十二、 隨時養成維護環境的良好習慣，不隨意製造、亂丟垃圾，發揮公德心。              


