
清潔工項頻率表

日 週 月 季 年
1 指示牌、告示牌、看板 擦拭除塵 目視無髒污 1
2 地面(含人行道) 清掃 目視無垃圾、煙蒂、落葉、髒污 1
3 戶外水池 垃圾、落葉清除 目視無垃圾、落葉、雜物 1
4 排水溝與落水孔 清理疏通 目視無淤泥、垃圾、落葉、無積水、無阻塞 2
5 場館外牆(2公尺以下) 擦拭除塵或沖洗 目視無髒污 1
6 遊客座椅 清除污漬 目視無垃圾、髒污 1
7 地板 清掃 地面無灰塵、垃圾、污漬 1
8 地板 拖拭 地面無灰塵、垃圾、污漬 2
9 扶手與欄杆 擦拭除塵 表面無污痕和指痕 1
10 不鏽鋼 擦拭除塵 表面無污痕和指痕 1
11 盆栽 澆水.枯葉拔除 枯葉撿拾 1
12 服務檯 擦拭除塵 檯面無灰塵 1
13 1F大廳燈柱 擦拭除塵 表面無污痕和指痕 1
14 門窗 擦拭除塵 表面無污痕和指痕 1
15 玻璃 刮玻璃 表面無污痕和指痕，明亮光潔，窗框無灰塵 1
16 廊柱平台 擦拭除塵 表面無灰塵 1
17 大廳石材 擦拭除塵 表面無灰塵、污痕 1
18 2F高空平面(小賣店上方) 清掃除塵 地面無灰塵、垃圾 1
19 陽台 清掃 地面無垃圾、落葉、灰塵 1
20 鏡面不锈鋼 擦拭除塵 表面無污痕和指痕 1
21 電梯車廂地板 擦拭除塵 地面無灰塵、垃圾 1
22 電梯按鈕污跡 擦拭除塵 表面無污痕和指痕 1
23 牆面(2公尺以上) 擦拭除塵 表面無灰塵、污痕 1
24 牆面(2公尺以下) 擦拭除塵 表面無灰塵、污痕 1
25 公共區垃圾桶 擦拭除塵 表面無髒污 1
26 公共區垃圾桶 清除 垃圾量需保持2/3以下的容量
27 門走軌溝槽 清潔 無灰塵、髒污 1

28
不锈鋼面板、
鏡面

上保養劑 表面光亮無指痕 1

29 燈罩(含吊燈) 擦拭除塵 目視外觀無灰塵 1

30
機房與儲藏室 (牆面、管路、鋼樑、風
管表面)

清潔 目視外觀無灰塵、髒污 1

31 機房與儲藏室 清掃 目視無灰塵、垃圾 2
32 機房的通風百頁 清洗除塵 目視外觀無灰塵 2
33 消防栓外觀 擦拭除塵 目視外觀無灰塵 1
34 梯廳大理石牆面 擦拭除塵 表面無污痕、灰塵 1
35 空調出風口 除塵 目視外觀無灰塵、髒污 2
36 冰箱 擦拭清潔 目視外觀和內架乾淨 1
37 石子外牆 清潔 表面無青苔、污漬 1
38 樓梯扶手、欄杆 擦拭除塵 手觸無油膩感、灰塵 1
39 地面 清掃 目視無灰塵、垃圾 1
40 門板 擦拭除塵 目視無灰塵、髒污 1
41 壁面 除塵 目視外觀無蜘蛛絲 1
42 樓層指示燈 擦拭除塵 目視外觀無灰塵 1
43 水槽 更換濾水網 保持無臭味、乾淨 1
44 檯面及流理台 擦拭清理 目視外觀無水漬、食物殘渣 1
45 飲水機 擦拭除塵 機體外表清潔並保持無灰塵、茶垢、殘渣及水漬等 1
46 流理台設施(如瀝水架、收納櫃等) 擦拭、清洗 目視無灰塵、整齊 1
47 流理台消耗品 巡檢、補充 消耗品需補足 1
48 垃圾 清除 垃圾量需保持2/3以下的容量 1
49 附屬設施、擺飾 擦拭除塵 目視無灰塵、整齊、乾淨 1
50 洗手台 擦拭乾淨 目視無髒污，需保持乾燥 4
51 清潔便器 擦拭除塵 目視無髒污、無異味、污垢 ，應保持暢通，不可堵塞 4
52 地板 清掃 無水漬、髒污 4

53 垃圾 清除
垃圾量需保持2/3以下的容量，保持垃圾筒內外及周邊乾淨、
無異味

4

54 附屬設施、擺飾 擦拭除塵 目視無灰塵 4
55 玻璃(含框溝槽) 擦拭除塵 保持明亮光潔、無灰塵 1
56 排水溝、水孔蓋、落水口 清理疏通 目視無淤泥、垃圾、落葉、無積水、無阻塞 1
57 扶手與欄杆 擦拭除塵 目視光亮，手觸無油膩感無灰塵 1
58 壁面與門板 擦拭除塵 目視外觀無灰塵 1
59 地面 清掃或拖拭 目視無灰塵、垃圾 1
60 地面 清掃 目視無垃圾、髒污 1
61 天花板、牆面 除塵 目視無蜘蛛絲、灰塵、髒污 1
62 地面 清掃 目視無灰塵、垃圾 1

63 垃圾 清除
垃圾量需保持2/3以下的容量，保持垃圾筒內外及周邊乾淨、
無異味

1

64 洗手台 擦拭乾淨 目視無髒污，需保持乾燥 1
65 清潔便器 擦拭除塵 目視無髒污、無異味、污垢 ，應保持暢通，不可堵塞 1
66 地面 清掃 無水漬、髒污 1
67 垃圾回收間 垃圾堆置處周遭環境(包含子車) 清掃 目視乾淨無髒污、垃圾 1

工作項目
*表該工項僅能於休館日時施作

作業方式 標準
作業頻率 (最少次數，

戶外庭園廣
場及週邊環
境

各樓層及週
圍環境

各樓層逃生
梯

各樓層茶水
間

項次 工作區域

B1司機休息
室廁所

各樓層公共
廁所

各樓層屋
頂、露台

B1停車場

B1司機休息
室



清潔工項頻率表

日 週 月 季 年
工作項目
*表該工項僅能於休館日時施作

作業方式 標準
作業頻率 (最少次數，

項次 工作區域

68 座椅(含扶手) 消毒擦拭/清潔 目視座椅上無食物削 4
69 地毯 清掃 目視乾淨無髒污、垃圾、食物削 4
70 門(含把手) 消毒擦拭 目視外觀乾淨，手把摸起來無髒污 4
71 2樓放映室 垃圾 清除 垃圾量需保持2/3以下的容量 1
72 地面 清掃 目視無灰塵、垃圾 1
73 桌椅 擦拭除塵 目視無灰塵 1
74 垃圾 清除 垃圾量需保持2/3以下的容量 1
75 電視架 擦拭除塵 目視無灰塵 1
76 地毯 乾式清洗 目視無灰塵 1
77 洗手台 擦拭乾淨 目視無髒污、無水漬 1
78 附屬設施、擺飾 擦拭除塵 目視無灰塵 1
79 清潔便器 擦拭除塵 目視無髒污、無異味、污垢 1
80 垃圾 清除 垃圾量需保持2/3以下的容量 1
81 地板 清掃 目視無水漬、髒污 1
82 地板 清掃 目視無灰塵、垃圾 1
83 展示櫃、架外觀清潔 擦拭消毒 目視無灰塵 1
84 展示物 按個別清潔指示 目視無灰塵 1
85 地板 清掃 地面無垃圾目視無灰塵 1
86 視聽室內桌椅 擦拭除塵 目視無灰塵 1
87 視聽室內設備櫃 擦拭除塵 目視無灰塵 1
88 視聽室內外窗戶 擦拭除塵 表面無污痕和指痕 1
89 視聽室電視、音響 擦拭除塵 目視無灰塵 1
90 飲水機機體 擦拭除塵 外觀無灰塵無殘渣及水漬 1
91 飲水機儲水桶 更換過濾水 保持儲水桶內的水乾淨 3
92 沙發 擦拭除塵 表面無灰塵 1
93 尿布台 擦拭除塵消毒 表面乾淨無灰塵 1
94 地板 清掃 目視無灰塵、垃圾 1
95 公共架、櫃子 擦拭除塵 表面無灰塵 1
96 公共桌椅 擦拭除塵 表面無灰塵 1
97 垃圾 清除 垃圾量需保持2/3以下的容量 1
98 隔間辦公室內的陽台地板 清掃 目視無垃圾、落葉、雜物 1
99 桌椅 擦拭除塵 目視無灰塵 1
100 地板 清掃 目視無灰塵、垃圾 1
101 防疫隔板 擦拭消毒 表面無污痕和指痕 1
102 門窗 擦拭除塵 表面無污痕和指痕 1
103 布簾 除塵 表面無污痕和灰塵 1

104
1樓餐廳旁
儲藏室

地板 清掃 目視乾淨，無垃圾、動物排泄物、髒汙等 1

105
防疫消毒-各
樓層電梯

面板/扶手 擦拭消毒 2

106
防疫消毒-大
小影格

扶手/欄杆/門把 擦拭消毒 2

107
防疫消毒-公
共區

櫃台台面/座椅/扶(把)手/欄杆/觸控開
關、面板

擦拭消毒 2

108* 天花板 除塵 表面目視無灰塵、蜘蛛絲 1
109* 落地玻璃(含扶手面的玻璃) 刮玻璃 目視無污痕和指痕，明亮光潔 1
110* 天花板 除塵 表面目視無灰塵 1
111* 閱覽區 擦拭除塵 需挪動全部書籍，清潔後書架需無灰塵、污漬 1
112* 密集書庫 擦拭除塵 需挪動全部書籍，清潔後書架需無灰塵、污漬 2
113* 書架 擦拭除塵 目視無灰塵 1
114* 書庫 擦拭除塵 目視無灰塵 1
115* 各樓層 紗窗 清洗 目視無污漬、灰塵 2
116* 扶手與欄杆 擦拭除塵/消毒 表面乾淨無灰塵 2
117* 地板 掃拖 地面無灰塵、垃圾、無食物屑 2
118* 放映2F梯間(昇降平台及用餐區) 掃拖/擦拭/除塵 地面無灰塵、垃圾、無食物屑 1
119* 布簾(非銀幕) 除塵 表面無污痕和灰塵 1
120* 梯腳板 擦拭除塵 表面無污痕和灰塵 1
121* 門扇(隔音門/防火門) 乾布擦拭除塵 表面無污痕和灰塵 1

2樓大小影
格

表面無污痕和指痕，手觸無油膩感

疫情嚴峻時，每日上下午各1次，惟視疫情狀況調整增加頻
率。

2樓哺集乳
室

各樓層辦公
空間(含計時
人員休息室)

2樓貴賓室
(含辦公室)

2樓貴賓室
廁所

2樓展示間

3樓圖書館

B1、1F、
2F、4F、

3F圖書館

放映室

大小影格

會議室(1樓
多功能室、
401/402/4
03)


