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	申請單位
	衛生保健組
	申請日期
	93年10月20日 

	申請別(
	制    訂
	(
	修    訂
	(
	廢    止
	(

	文件類別
	作業書
	版本版次
	E.2

	文件名稱
	教室及校園環境整潔檢查作業辦法
	文件編號
	QS-C40-003


	現  行  事  項
	修  正  事  項
	說    明

	六、作業說明（四）
	修訂內容，增加「申訴成立者」等文字
	

	六、作業說明（十）
	修訂保存期限為三個月
	

	
	
	修訂表格簽名方向，取消頁尾中央修訂日期

	
	
	

	
	
	


	承辦人
	單位主管
	會辦單位
	文件管制中心
	品質管理代表
	校    長

	
	
	
	
	作業書不用經過品質管理代表
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	文 件 類 別
	作業書
	分發版本版次
	E.2

	文 件 編 號
	QS-C40-003
	回收版本版次
	E.1

	文 件 名 稱
	教室及校園環境整潔檢查作業辦法


	分發編號
	新修訂版分發部門
	單位簽章
	分發回收

日    期
	回收前版分發部門
	回收簽章
	備註

	C40
	衛保組
	
	
	衛保組
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文件制修訂紀錄表         頁次：1/1

	文件類別
	作業書
	文件編號
	QS-C40-003

	文件名稱
	教室及校園環境整潔檢查作業辦法
	制修訂日期
	93年10月20 日


	        修  訂  歷  史  紀  錄  及  修  訂  要  點

	版本

版次
	總頁數
	發行日期
	  修    訂    要    點

	A.0
	4
	88.01.01
	初制訂

	B.0
	4
	88.05.01
	修訂作業說明內容(一)、(二)點

	C.0
	5
	88.05.07
	修訂參考文件：刪除(七)、定義：(一)、(二)內容、管理重點增加(一)至(七)點

	D.0
	5
	89.11.08
	修訂定義(一)、管理重點(二)(三)、作業說明：(三)至(六)、增加(十一)、流程圖、附件增加(三) -Z35017；修訂-Z35004(-Z35015)、-Z35005(-Z35016)。

	E.0
	5
	90.12.27
	更改校名、修改表單編號、文件編號

	E.1
	5
	
	修訂六、作業說明（四）內容，增加「申訴成立者」等文字；（十）保存期限為三個月

	E.2
	12
	92.10.11
	修訂表格簽名方向，取消頁尾中央修訂日期

	
	
	
	

	
	
	
	


	制訂部門
	主 辦 人
	單位主管
	審    查
	核    准

	衛保組
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頁次：1 /5
	文件類別
	作業書
	制修訂日期
	93年10月20日
	版 本
	E.2

	文件名稱
	教室及校園環境整潔檢查作業辦法
	文 件 編 號
	QS-C40-003

	  一、目的及範圍：
本作業辦法係規範本校教室及校園環境整潔檢查作業流程，

以維護本校教室及校園環境整潔，塑造寧靜儒雅明朗的學習環境，

陶冶學生氣質。
  二、參考文件：

(一) ISO/DIS 9001：2000
      (二)品質手冊……………………………………………..QM-A30-001      (三)衛生保健組管理程序………………………………….QP-C40-001
      (四)學生獎懲作業辦法……………………………………. QS-C20-010
 (五)校園安全衛生管理作業程序…………………………..QP-D20-001

  三、定義：

(一)教室環境責任區：指本校教室，分派由各班負責維護與管理。
      (二)表現優異：全學期無接獲教室環境整潔改善通知單之班級。
  四、權責：
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	文件類別
	作業書
	制修訂日期
	93年10月20日
	版 本
	E.2

	文件名稱
	教室及校園環境整潔檢查作業辦法
	文 件 編 號
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	  五、管理重點：

(一)教室環境責任區等整潔工作，各班衛生股長每日均須指派值日生

負責。

(二)選、隨修班級之教室整潔工作，由任課教師指派該上課班同學負責。

      (三)教室環境整潔檢查項目：

          1.地板是否打掃

          2.黑板是否擦乾淨

          3.粉筆灰是否清除

          4.教室垃圾是否清除

          5.冷氣機是否清潔

6.桌椅是否排列整齊
六、作業說明

(一)由衛生保健組或衛生保健組之向日葵義工隊同學於每日進行檢查。
     (二)檢查時間：均在每日最後一節下課後實施。
     (三)檢查結果需改善者填寫教室整潔改善通知單(附件一)辦理，並將第

二聯通知單張貼於該教室。
     (四)經檢查不合格班級之衛生股長、應於收到「教室整潔改善通知單」
二日內至衛生保健組提出申訴，申訴成立者，填寫教室整潔申訴處

理表(附件二) (遇假日則順延)。

  (五)無故逾期不提出申訴之班級衛生股長及經申訴處理認定應接受處分

之值日生，由衛保組安排「校園服務教育」。

(六)至衛保組填寫「學生校園服務申請表」(附件三)，並安排打掃及服

務地點，經該單位核可後則免記過處分。

(七)若未依規定接受服務教育者，依生輔組學生獎懲作業辦法(QS-C20-010)記小過乙次懲罰(名單公佈於生活輔導組布告欄)。
(八)全學期表現優異之班級，衛生股長記小功乙次，全班同學記嘉獎兩

次(依據生輔組學生獎懲作業辦法(QS-C20-010)辦理)。
(九)教室整潔改善通知單之保存期限：三個月。
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     (十)教室整潔申訴處理表之保存期限：三個月。
      (十一)校園服務申請表之保存期限：三個月。
七、流程圖：
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	文件類別
	作業書
	制修訂日期
	93年10月20日
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	  八、附件：

(一)教室整潔改善通知單…………………………………-ZC40301-01

      (二)教室整潔申訴處理表…………………………………-ZC40302-01

(三)學生校園服務申請表…………………………………-ZC40303-01
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教 室 整 潔 改 善 通 知 單                                      
	日期
	
	教室編號
	
	班 級
	

	改善

事項
	· 地板不潔    □黑板未擦         □粉筆灰未清

· 垃圾未清除  □桌椅未排

	備註
	1.本單一式二聯，第一聯存衛保組，第二聯通知該班衛

  生股長。

2.衛生股長於二日內到衛保組申訴。


	日期
	
	教室編號
	
	班 級
	

	改善

事項
	· 地板不潔    □黑板未擦         □粉筆灰未清

· 垃圾未清除  □桌椅未排

	備註
	1.本單一式二聯，第一聯存衛保組，第二聯通知該班衛

  生股長。

2.衛生股長於二日內到衛保組申訴。
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教 室 整 潔 改 善 通 知 單                                      
	日期
	
	教室編號
	
	班 級
	

	改善

事項
	· 地板不潔    □黑板未擦         □粉筆灰未清

· 垃圾未清除  □桌椅未排

	備註
	1.本單一式二聯，第一聯存衛保組，第二聯通知該班衛

  生股長。

2.衛生股長於二日內到衛保組申訴。


	日期
	
	教室編號
	
	班 級
	

	改善

事項
	· 地板不潔    □黑板未擦         □粉筆灰未清

· 垃圾未清除  □桌椅未排

	備註
	1.本單一式二聯，第一聯存衛保組，第二聯通知該班衛

  生股長。

2.衛生股長於二日內到衛保組申訴。
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