	學務重點工作標準作業流程

	編號
	B010
	工作項目
	校園整潔維護工作流程

	依據
	1.各校校務發展計畫。

2.各校訓導工作計畫。

	會辦單位
	作業流程
	期程
	作業要領
	注意事項
	附件

	總務處

會計室

總務處
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	7月

7月

8月

開學至期末
立即處理

1月
	計畫轉發各學年老師參考
於擴大行政會報討論定案
導護老師檢閱全校整潔工作，評定整潔競賽優勝班級。
衛生隊支援整潔維護工作。
衛生隊配合榮譽制度獎勵

檢核與修正
	依據整潔區域工作難易妥善分配合適年段。
依據整潔工作需求提出適量之掃除用具申購
請老師配合生活教育，指導學生進行整潔維護工作。

難度較高或寒、暑假之整潔工作請總務處派員協助。
	整潔區域及督導工作分配表

掃除工具申請表

整潔工作檢核表
掃除用具規劃預算表

訓導工作計畫
校務發展計畫


校園整潔維護為經常性工作，但仍應定期檢討實施成效，以改進並維護校園整潔。







通知相關人員加強協助辦理





辦理獎勵


及工作檢討








檢核整潔執行成效








執行校園整潔


維護工作





協調整潔工作


分配





規劃校園整潔維護工作項目











擬定校園整潔


維護工作計畫
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