
清潔人員作業規範 
一般清掃及巡檢或客訴及臨時突發事件處理流程

權責單位 作業流程 作業週期 

現 

場 

主 

任 

 

 

 

 

每 

日 

檢 

查 

巡檢 

開始清掃 

制服歸定位 

清掃用具清潔及歸位 

下班 

審核檢查 

攜帶相關清掃用具 

例行清掃確認 

穿上制服 

上班 

是 

否 

（現場主任） 

是 

否 

（現場主任） 
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清潔人員作業規範 
衛生紙補給處理流程

權責單位 作業流程 作業週期 

現 

場 

主 

任 

. 

 

每 

日 

檢 

查 

清掃責任區域 

增派巡視 
下午補給 

清掃責任區域 

衛生紙補給 

廁紙補給 

臨時補給 

按時下班 

早上補給 

定期補給 

否 

（現場主任） 
是 
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垃圾存放/清運流程

權責單位 作業流程 作業週期 

場 

主 

任 

 

 

  

每 

日 

完 

成 

一般廢棄物丟棄 

分塑膠金屬類、玻璃類、廢紙類、一般垃圾 

是 

否 

否 

是 

（現場主任） 

巡視垃圾收集 清潔派員 

維持現狀 

垃圾分類 

否 
清潔派員 

是 

廢棄物清運 

資源分類： 

一般垃圾、塑膠類、玻璃類、 

鋁罐類、金屬類、塑膠罐、紙類 

清運後檢查 現場人員 

分類回收、清運 

完工 

是 

不定時檢 

查存放區 

（現場主任） 

（值班人員） 

現 
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園藝維護保養作業規範 
維護作業流程 

權責單位 作業流程 作業週期 

現 

場 

主 

任 

 

 

依 

大 

樓 

年 

度 

園 

藝 

植 

栽 

養 

護 

機電人員不定時修剪 

完工 

驗收/拍照 

審核檢查 

 清潔人員拔草 

四周環境清理 

審核檢查 

作業完畢 

現場安全確認及拍照 

告知行管 

樓管處 

是 
（現場主任） 

是 

否 否 

（現場主任或 

指定其他人） 

作
業
前

作
業
中

作
業
後
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外牆作業規範 

各階段清潔流程 

權責單位 作業流程 作業週期 

現 

場 

主 

任 

 

 

全 

棟 

每 

年 

清 

洗 

一 

次 

完工驗收 

還原現場原況 

拍照 

審核檢查 

清洗完畢 

清水沖洗 

中性清潔劑塗抹外牆 

牆面沖水濕潤 

洗前拍照 

審核檢查 

現場安全 

備齊工具 

現場會勘 

是 

否 

（現場主任） 

是 

否 

（現場主任） 

作
業
前

作
業
中

作
業
後
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環境消毒作業規範 

權責單位 作業流程 作業週期 

現 

場 

主 

管 

 
 

 
 

全 

棟 

每 

年 

施 

作 

貳 

次 

進行施作 

設備檢查 

證照檢查 

勞工安全說明 

完工 

驗收/拍照 

審核檢查 

環境整潔 

室內外防制工作 

地下防制工作 

審核檢查 

通知及公告 

確認工作日 

作
業
前

作
業
中

作
業
後

是 

否 

（現場人員） 

是 

否 

（現場人員） 
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建物外圍安全檢查流程 

權責單位 作業流程 作業週期 

現 

場 

主 

任 

每 

日 

巡 

檢 

說明：危害大樓或路人之安全，皆可視為重大情事，立即進行記錄並通報大樓主

任，確保事件尚未發生前進行緊急搶修或補救。(如：地磚破裂、水池溢水、

路樹傾倒、可疑人士、牆壁剝落等) 

歸檔/追蹤 

記錄/拍照 

瞭解事發狀況 

安撫情緒 

通報主管 填寫表單 

前往關心 通報主管 

意外發生 重大情事 填寫表單 

東、南、西、北側 

巡邏 

(如下述說明) 
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安全梯安全檢查規範 

安全梯安全檢查措施流程 

權責單位 作業流程 作業週期 

現 

場 

主 

管 

每日巡檢 

記錄/拍照 

瞭解事發狀況 

通報主管 填寫表單 

前往關心 通報主管 

意外發生 一般狀況 

發現危害因子 

歸檔/追蹤 

開始巡視安全梯 
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升降梯保養前置作業檢查 

權責單位 作業流程 作業期限 

 

 

 

人員、證照確認 

不符 

每

月

完

成 

工具準備 

保養前準備 

停機基本保養 

檢查表逐項點檢 

作業完成 

記錄 

符合 

正常 
異常通知樓管處並紀錄 

管理單位
機電員 

作業地點是否清淨 

運轉狀態保養測試 

管
理
單
位
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複委任維護保養檢查 

權責單位 作業流程 作業期限 

 

維護確認 

不符 

依

合

約

執

行 

管
理
單
位

時程確認 

維護通知 

維護保養執行 

監督配合 

作業完成 

記錄 

完備 

正常 
異常(紀錄、修繕提報) 

管理單位 複委任 

維護廠商 

(維護保養申請) 

承租戶 

業主 

物業公司 
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