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文 件 修 訂 紀 錄 表 

頁次 原 文 內 容 修 訂 內 容 
5 2-3(3)學生宿舍及活動中心之清潔⋯⋯評核結
果應記錄於「環境清潔檢查評核重點及評分

表」⋯⋯。 
附件： 

2-3(3)學生宿舍及活動中心之清潔⋯⋯評核結
果應記錄於「宿舍生活區清潔檢查重點評核表」

(附件二)⋯⋯。 
附件：新增第 2項 

附件

一 
元智大學環境清潔檢查評核重點及評分表

(GA-QF-06-00-01／1.1版) 
元智大學環境清潔檢查評核重點及評分表
(GA-QF-06-00-01／1.2版) 

附件

二 
 新增：元智大學宿舍生活區清潔檢查重點評核

表(GA-QF-06-00-02／1.0版) 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   
   

DCC-QF-02-00-04 (2.0版)／91.05.03修訂 
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目的： 

維護校區環境整潔及美化校園，提供教職員生清潔衛生之教學、學習及工作環

境。 

 
範圍： 

適用於元智一、二、三、五、六館大樓、男女學生宿舍、活動中心、體育館等

區域之環境清潔衛生維護管理。 

 
權責： 

1. 辦公室、研究室、實驗室、實習工廠等室內區域之清潔工作，由各使用單
位自行負責。 

2. 階梯教室及一般教室之日常維護，由總務處事務管理組（簡稱事務組）派
清潔人員於上、下午第一節課前清掃。各大樓公共區域，由總務處事務組

派清潔人員每日（星期例假日除外）清掃。 

3. 校園美化及清潔由總務處事務管理組負責督導。 

4. 學生宿舍及活動中心由外包廠商依合約每日派員清掃，並由總務處生活資
源組及管理員負責督導。 

 
定義： 

1. 清潔衛生： 
以整齊清潔為原則，做到不見垃圾、除去灰塵、清潔無垢為目標。 

 
相關文件： 

1. 依據文件 

(1) 本校「品質手冊」第 6.3節（DCC-QM）。 

(2) ISO 9001：2000年版，第 6.4節（經濟部標準檢驗局印行，90.03.06修
訂公布）。 

2. 參考文件 

(1) 本校「紀錄管制作業程序」（DCC-QP-03）。 

3. 校內相關法規 
無。 

4. 相關作業說明書與作業標準書 
無。 
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作業要求： 

1. 作業流程圖 
項 
次 

作 業 項 目 總務處     

1 清潔工作分派      

2 清潔工作執行      

3 清潔工作督導      

□：主辦單位  ○：協辦單位 

 

2. 作業項目說明 

2-1 清潔工作分派 
總務處分派清潔工作： 

(1) 內勤：負責一、二、三、五、六館大樓之清潔。 

(2) 外勤：負責校園之美化與清潔。 

(3) 外包廠商：負責學生宿舍及活動中心之環境清潔。 

2-2 清潔工作執行 
內外勤清潔人員及外包廠商分別依分派工作及契約規定執行每日之清

潔工作。 

2-3 清潔工作督導 

(1) 元智一、二、三、五、六館之清潔管理由總務處事務管理組負責
督導，並執行每週兩次之評核。評核結果應記錄於「環境清潔檢

查評核重點及評分表」（附件一），如發現缺點，應隨即要求改進。 

(2) 校園美化及清潔由總務處事務管理組負責督導，如發現缺點，隨
即要求改進。 

(3) 學生宿舍及活動中心之清潔由總務處生活資源組及管理員負責督
導，並執行每週兩次之評核。評核結果應記錄於「宿舍生活區清

潔檢查重點評核表」（附件二），作為下學年度續約參考；如發現

缺點，應隨即要求承包廠商改進。 

 
附件： 

1.元智大學環境清潔檢查評核重點及評分表（QF-15-05-00-01／ 

GA-QF-06-00-01）。 

2. 元智大學宿舍生活區清潔檢查重點評核表（GA-QF-06-00-02）。 
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