
校史室業務處理標準流程 

93.7.8 制訂 

100.4.8 修訂 

業務處理程序作業範圍 

業務項目 館務清潔維護 

作業步驟 

一、冷氣開關 

二、除溼機開關及倒水 

三、玻璃櫃擦拭 

四、壓克力罩擦拭 

五、地毯除塵 

六、地板除塵、打蠟 

作業要領 

一、玻璃清潔用品皆採無塵系列。 

二、清潔用品： 

1.玻 璃 櫃－雞毛撢子、除塵紙、穏潔、報紙。 

2.壓克力罩－雞毛撢子、除塵紙、酒精、無塵抺布。 

3.地    毯－刷子、吸塵器、地毯專用清潔劑。 

4.地    板－專用掃把、專用拖把、除蠟劑、愛地潔、晶亮。

法令依據  

協調單位  

注意事項 

共分每日小型、每週中型清潔及每學期 1次之美化保養 3種清

潔規模（附件）。 

一、每日小型清潔維護工作－ 

冷氣開關、除溼機倒水、全館除塵、燈具檢視更換、 

溫溼度記錄。 

二、每週中型清潔維護工作－ 

全館除塵、地板清潔、更換溫溼度記錄紙。 

三、每學期美化保養工作－ 

全館除塵、地板清潔、打蠟保護美化。 



 
 

館務清潔維護 1－每日小型清潔維護工作 

承辦人 

 

 

開冷氣 

 

記錄溫溼度 

 

依溫溼度決定開除溼機與否 

 

玻璃櫃、壓克力罩除塵 

 

燈具檢視更換 

 

 

 

 

 

上午 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下午 

 

 

 

記錄溫溼度 

 

倒除溼機水、關除溼機 

 

關冷氣 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

館務清潔維護 2－每週中型清潔維護工作 

承辦人 

 

 

玻璃櫃擦拭 

 

壓克力罩擦拭 

 

地毯除塵 

 

地板清潔 

 

更換溫溼度自動記錄器記錄紙 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

館務清潔維護 3－學期美化保養工作 

承辦人 

 

 

玻璃櫃擦拭 

 

壓克力罩擦拭 

 

地毯除塵 

 

地板清潔 

 

地板保護美化打蠟 

 
 
 
 



校史室－「館務清潔維護」附件 

 

中國天主教文物館暨校史館清潔維護工作 

每日 
工作項目 

早 下午 

每週
一 

每學
期 

數量 工具 

冷氣 開 關 
  

14 部  

開 關   
除溼機 

 倒水   
10 部  

記錄溫溼度 ˇ ˇ   有 10 處需人工記錄 
（除自動記錄器 4 部外） 

 

玻璃櫃 ˇ   
 

39 座 

玻璃座    
 

3 座 

壓克力罩 ˇ   
 41 座、 

8 展示框 

全館
除塵
清潔 

校史館展
示版 ˇ    

30 坪 

200 坪 除塵紙 

進出地毯除塵 ˇ   
 館外 3 片、 

館內通道 3 片 
刷子、吸塵器 

每
日
小
型
清
潔 

燈具檢視更換 ˇ   

 大燈座 16 大座、嵌燈
70 座、軌邊燈 85 個。 
（輕微故障者自行更
換，嚴重者才請修） 

梯子、燈具 

玻璃櫃擦拭   ˇ 
 

39 座 
除塵紙、穏潔、無塵抹
布 

玻璃座擦拭   ˇ  
3 座  

壓克力罩擦拭   ˇ  
41 座、8 展示框 

除塵紙、酒精、無塵抹
布 

校史館展示版
面全面除塵   ˇ 

 
30 坪 

除塵紙、酒精、無塵抹
布 

地毯除塵   ˇ 
 館外 3 片、 

館內通道 3 片、 
館內展區 2 大片 

吸塵器 

地板清潔   ˇ 
 

200 坪 掃把、愛地潔、拖把 

每
週 
全
館
中
型
清
潔 

更換溫溼度自動
記錄器記錄紙   ˇ 

 
4 部 記錄紙、電池 

玻璃櫃擦拭    ˇ 39 座 穏潔、無塵抹布 

玻璃座擦拭    ˇ 3 座  

壓克力罩擦拭    ˇ 41 座、8 展示框 酒精、無塵抹布 

校史館展示版
面全面除塵    ˇ 30 坪 

除塵紙、酒精、無塵抹
布 

地毯除塵    ˇ 
館外 3 片、 
館內通道 3、 
館內展區 2 大片 

吸塵器、地毯專用清潔
劑 

學
期
美
化
保
養
工
作 

地板清潔、打蠟
保護美化    ˇ 200 坪 

掃把、愛地潔、拖把、
晶亮 
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