
生活智慧王：萬能打掃小撇步 (張貼公告、傳各班群) 
每天都要掃地，16:00鐘聲響起，老師說下課之後立刻出發。請積極、迅速、確實做完掃地工作。 

當天請假者請務必告知衛生股長代理人是誰，並清楚交代工作。不接受請假無法掃地的理由。 

務必請各區負責人簽名並以班級為單位繳回。簽名代表知道怎麼掃了，請務必仔細閱讀。 

一、教室 

區域 小方法 工具 

地板 1.先掃後拖(每周加漂白水消毒一次) 

2.分排掃，不要聚在一起聊天 

3.移動同學的桌椅，掃除灰塵與垃圾 

掃把、拖把、水桶、畚箕 

走廊(含圍牆、

欄杆) 

1.柱子附近務必注意毛髮與灰塵堆積 

2.門與牆角附近的灰塵沙土堆積要掃掉 

3.圍牆與欄杆要擦拭(一週 2次) 

4.排水孔毛髮、落葉清除 

掃把、拖把、抹布、水

桶、畚箕、衛生筷 

黑板 1.不要用水擦，會壞掉 

2.板溝要用水擦，不要有粉筆灰堆積的情況 

3特別注意講台上的碎粉筆、粉筆灰 

4.黑板下方的灰塵與蜘蛛網要完全清除 

小刷子、抹布、板擦 

講桌 1.資料、考卷請擺整齊(可用班費買資料架) 

2.灰塵、粉筆灰請擦乾淨 

3.搬開掃下方灰塵(一週一次) 

掃把、拖把、抹布、畚箕 

窗溝 1.請用抹布包著手指/竹筷子，方便推出灰塵 

2.用小窗刷刷出灰塵，再擦拭 

3.請務必完全推出灰塵。愛用手指/竹筷子 

手指、抹布、小窗刷 

蜘蛛網 1.用掃把/椰子掃把/長柄窗刷清除 

2.一周至少清一次 

3.牆角、櫃子周圍要特別檢查 

掃把/椰子掃把/長柄窗刷 

洗手台 1.貼標語 

2.抓亂倒泡麵的兇手，影像送衛生組 

3.每天都要用力刷掉油垢，以防堆積 

刷子、手機(拍照) 

標語(可自行製作或衛生

組領) 

垃圾桶、回收 1.每天都要倒 

2.每天都要倒 

3.每天都要倒 

一天使用一個垃圾袋，只

有一般垃圾可以用垃圾袋 

二、廁所 

區域 小方法 工具 

小便斗 1. 每天都要徹底刷洗，用大量水沖洗 

2. 尿垢、毛髮務必清除 

3. 小便斗下方地板要特別用力刷 

4. 小便斗上方灰塵(含感應器)全部擦掉 

5. 如要使用清潔劑，請於乾燥時使用，效果 

   最佳 

馬桶刷、地板刷、抹布、

夾子、水管、水桶 

蹲式馬桶 1. 每天都要徹底刷洗，用大量水沖洗 馬桶刷、地板刷、抹布、



坐式馬桶 2. 尿垢、毛髮務必清除 

3. 馬桶周圍地板要特別用力刷 

4. 馬桶上方灰塵(含水箱)全部擦掉 

5. 如要使用清潔劑，請於乾燥時使用，效果 

   最佳 

夾子、水管、拖把、水桶 

地板 1. 每天都要徹底刷洗，用大量水沖洗 

2. 先掃、再弄濕、再刷、再拖(拖乾) 

3. 若使用茶樹精油等要稀釋再用(稀釋：一瓶蓋 + 

一桶水) 

4.排水孔毛髮、落葉清除 

馬桶刷、地板刷、水管、

拖把、刮水器、畚箕、衛

生筷 

洗手台 1.貼標語、清除排水孔落葉、毛髮、雜物、垃圾 

2.抓亂倒泡麵的兇手，影像送衛生組 

3.每天都要用力刷掉油垢青苔，以防堆積 

刷子、手機(拍照) 

標語(可自行製作或衛生

組領)、衛生筷 

垃圾桶 1. 鋪報紙(或海報紙) 

2. 禁用塑膠袋 

3. 每天都要夾垃圾。每天都要！ 

垃圾袋(一天一個) 

夾子 

灰塵、蜘蛛網 1.牆角、隔板中間、衛生紙架蜘蛛網要清除 

2.小便斗上方、馬桶上方、水箱、門把、衛 

  生紙架的灰塵請全部清除 

長柄掃把、長柄刷 

窗溝 1.請用抹布包著手指/竹筷子，方便推出灰塵 

2.用小窗刷刷出灰塵，再擦拭 

3.請務必完全推出灰塵。愛用手指/竹筷子 

手指、抹布、小窗刷、衛

生筷 

 

三、回收 

清洗是大重點!乘裝過食物就一定要清洗! 不知如何回收的品項請洽衛生組。 

品項 小方法 工具 

紙容器 清洗→壓扁→分類丟棄  

便當盒 清洗→堆疊→分類丟棄  

塑膠 清洗→分類丟棄  

寶特瓶 清洗→壓扁、分類丟棄  

紙張 平放堆疊→分類丟棄  

鐵鋁罐 清洗→壓扁→分類丟棄  

紙箱 拆開放平→分類丟棄  

鋁箔包 壓扁→沖洗→分類丟棄  

書籍 堆疊→綑綁→分類丟棄 繩子請至衛生組領取 

玻璃 清洗→分類丟棄(大口超商左邊走廊籃子裡)  

乾淨的保麗龍 打碎→分類丟棄(大口超商左邊走廊籃子裡)  

 

 

 

 

 



四、公共區域 

區域 小方法 工具 

回收場 1. 掃除散落垃圾 

2. 整理回收物(排整齊) 

3. 隨時準備好錄影抓亂丟的同學，影像送衛生組 

4. 袋子滿了要拿下放圍牆邊，換上新的 

5. 玻璃類、保麗龍量多時要告知衛生組 

掃把、夾子、畚箕 

後門子母車、 

榕樹附近 

1. 掃除子母車下方所有垃圾 

2. 人員散開來，分別掃負責區塊落葉 

3. 禁止群聚聊天 

4. 要派人盯著丟垃圾的同學，制止用甩的 

5. 洗手台落葉每天都要清除 

掃把、竹掃把、畚箕 

操場 1. 人員散開來，分別掃負責區塊落葉 

2. 禁止群聚聊天，請認真掃地 

3. 草皮上的落葉每天都要清除(用耙子) 

4. 垃圾每天都要倒，不可以堆積！ 

掃把、竹掃把、畚箕、耙

子 

樓梯 1. 特別注意 90 度角處 

2. 蜘蛛網每周徹底清除一次 

3. 灰塵沙土請完全掃除 

4. 扶手要擦！一周至少擦三次 

抹布、長柄掃把、掃把、

拖把、水桶、畚箕 

學校外圍人行

道 

1. 人工垃圾、菸蒂一定要清除 

2. 樹葉不要有堆積情況即可 

掃把、竹掃把、畚箕、夾

子 

紅磚道 1. 人工垃圾一定要清除 

2. 樹葉請完全清除，不可推到樹下 

掃把、竹掃把、畚箕、耙

子 

 

五、辦公室 

區域 小方法 工具 

座位區 1.禮貌詢問在座位上的老師需不需要掃位置 

2.不在的老師一律拉開椅子掃底下 

3.一定要掃地+拖地(每周加漂白水消毒一次) 

掃把、拖把、水桶、畚箕 

地板 1.每天都要掃、拖(每周加漂白水消毒一次) 掃把、拖把、畚箕 

走廊(含圍牆、欄杆) 1.柱子附近務必注意毛髮與灰塵堆積 

2.門與牆角附近的灰塵沙土堆積要掃掉 

3.圍牆與欄杆要擦拭(一週 2次) 

4.排水孔毛髮、落葉清除 

掃把、拖把、抹布、畚

箕、衛生筷 

垃圾桶、回收 1.每天都要倒 

2.每天都要倒 

3.每天都要倒 

一天使用一個垃圾袋，只

有一般垃圾可以用垃圾袋 

窗溝 1.請用抹布包著手指/竹筷子，方便推出灰塵 

2.用小窗刷刷出灰塵，再擦拭 

3.請務必完全推出灰塵。愛用手指/竹筷子 

手指、抹布、小窗刷 

廚餘桶 1.每天都要倒 

2.塑膠袋不可以丟入廚餘桶(請丟子母車) 

3.塑膠袋不可以丟入廚餘桶(請丟子母車) 

 

 


