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整潔工作任務編組
	項目
	負責人
	工作內容

	外掃區早班7:45開始掃8:00回來(電話亭至垃圾屋的人行道) （4人）
	竹掃把+畚箕

	竹掃把+畚箕

	竹掃把+畚箕

	夾子+垃圾袋

	1. 拿竹掃把及畚箕的人負責掃落葉，掃到的落葉請放置垃圾袋中。
2. 拿夾子及垃圾袋的人負責撿拾花圃中的垃圾，以及收集落葉。

	外掃區晚班(電話亭至垃圾屋的人行道) （4人）
	竹掃把+畚箕

	竹掃把+畚箕

	竹掃把+畚箕

	夾子+垃圾袋

	

	發報紙（2人）
	1~7班

	8~15班

	請至總務處二樓負責發送報紙及資料。

	教室內掃地（3人）
	1~2組+講台區+餐桌

	3~4組
+書架區

	5~6組+
老師座位

	打掃桌、椅底下及周圍空地。

	教室內拖地（3人）
	1~2組+講台區+餐桌

	3~4組
+書架區

	5~6組+
老師座位

	把桌、椅底下及周圍空地拖乾淨。

	提水（2人）
	
	
	負責提水及換水，記得使用完要放回原位。

	前走廊掃地+拖地（1人）
	
	請先掃完地之後，再拖地。

	黑板清理（1人）
	
	將板擦拍乾淨，再將黑板清乾淨，最後用濕抹布清理板溝，並將粉筆排列整齊。

	整理書架區（2人）
	
	將書架的書按照號碼整理好，不要讓它東倒西歪。並拿濕抹布將書架上的灰塵擦拭乾淨。

	洗手臺（1人）
	
	用菜瓜布將洗手臺清洗乾淨，並檢查香皂是否足夠。

	擦櫃子及前後門（1人）
	
	用濕抹布擦黑色門框及櫃子區。

	倒垃圾（1人）
(打掃時間負責把垃圾  踩扁並協助資源回收分好類)
	
	等一般垃圾袋快滿了，才拿去丟。打包垃圾之後要將乾淨的垃圾袋裝好。
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