【文學院館舍清潔需求】

（一）人力配置：上班時間駐館清潔人員共三名。每一棟館舍配置一名。
（二）清潔範圍：文學一館、文學二館、人文社會科學大樓之室內、露台、頂樓、建物周圍至水泥路面（含）之間。
	清潔週期
	清潔項目
	驗收標準

	每日2次
	廁所清潔：洗手台、鏡面、便池、地面、門、牆、洗拖把槽、流理台、倒垃圾等。
	乾淨無垢、無粘著物、無異味、無水痕、水管暢通、垃圾無外溢

	每日1次
	(1)地面清掃：電梯內、辦公室、教室、公共區域等。
	乾淨不留積水，無粘著物

	
	(2)倒垃圾：辦公室、教室、研究生室、公共區域等。
	無殘留、無外溢、垃圾袋無髒污

	每週3次
	(1)館舍四周路面落葉清掃、雜草拔除。
	乾淨不留積水，無粘著物

	
	(2)教室黑板、白板底端溝槽清潔。
	無灰，無粘著物

	每週2次
	(1)拖地：走廊、樓梯；(2)樓梯扶手及欄杆擦拭。
	乾淨不留積水，無粘著物

	每週1次
	(1)廁所清洗：洗手台、鏡面、便池、地面、門、牆、洗拖把槽、流理台等。
	乾淨不留積水，無粘著物、無異味、無水痕、水管暢通

	
	(2)拖地：辦公室、教室、公共區域等。
	乾淨不留積水，無粘著物

	
	(3)吸塵：有地毯房間及大門地墊。
	無粘著物、無異味


	
	(4)電梯門及內部不锈鋼部份上油保養。
	乾淨光亮無垢

	每月1次
	(1)頂樓及露台地面清掃：落水頭及排水孔周圍，清除落葉、雜物、積水。
	無垃圾積水雜草、水管暢通

	
	(2)玻璃刮拭清潔：館舍各大門、陽台門、走廊四周窗戶、公佈欄玻璃門。
	乾淨光亮無水痕

	每年1次
	(1)室外門廳水泥地面、室內樓梯地面以人工刷洗。
	乾淨不留積水，無粘著物

	每年2次
	(2)三棟館舍之內外公共區域走道、穿堂及廁所全面消毒（9月底前噴灑用藥一次），請廠商主動與院辦公室協調日期，派人於非上班日施作。
	乾淨不留積水，無粘著物

	(1)颱風或豪雨來臨前、後，皆應巡視頂樓、露台、週邊道路、水溝等排水孔道，清除雜草、落葉、斷木、積水。
(2)若有其他請求臨時機動配合清潔事項，應於館舍管理單位合理要求時間內優先處理完成。

(3)駐館清潔人員執行業務期間，若發現館舍設備損壞，應主動告知館舍管理單位進行修繕。

(4)藝文中心管轄之黑盒子劇場、107電影院之清潔需求，詳見另頁說明並應確實執行。


國立中央大學 □文學一館、□文學二館、□人文社會科學大樓 清潔項目施作及驗收表

清潔維護廠商：                          派駐維護人員：                                                            108年     月

	日  期 

項  目
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	每日例行工作
	廁所清潔
	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	室內、公共區掃地、倒垃圾
	清潔
施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	兩天一次
	館舍四周清掃
	清潔
施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	清除教室黑、白板底端溝槽
	清潔
施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	三天一次
	樓梯(含扶手)及走廊拖拭
	清潔
施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	每週一次
	室內拖地、吸塵、電梯保養
	清潔
施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	管 理 單 位
	驗收
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	每月一次
	(1)頂樓及露台地面清掃:落水頭及排水孔周圍，清除落葉、雜物、積水。
	日期：
	驗收
	(2)玻璃刮拭：館舍各大門、陽台門、走廊四周窗戶、公佈欄玻璃門。
	日期：
	驗收

	每年二次
	(1)各館舍室外門廳水泥地面、室內各樓梯台階及地面。
	日期：
	驗收
	(2)三棟館舍內各樓層公共走廊、穿堂地面。(最遲須於開學前二週完成。)
	日期：
	驗收

	驗收缺失記載
	

	備  註
	一、本表由施作人員填具送交施作館舍之管理人員確認驗收，俾憑請款。

二、驗收人對施作人履約標的認為與契約規範不符時，應依合約辦理並記載於上欄內。

三、驗收標準係以客觀上一般多數人之見聞觀之。每月一次、每年二次之清潔，請標註施作日期。
四、施作符號：(　驗收符號：○可　　　△尚可（需加強）　　X差（依合約罰則條款處理）


施作人簽章：                                  驗收人簽章：　　　　　　　　　　　　　□以上驗收項目符合契約規範

國立中央大學「黑盒子劇場」清潔需求

1、 平日非活動期間：

清潔週期：一週一次。

清潔範圍：舞台面、後台穿場區域、各化妝室、排練室。

清潔項目：

1. 舞台面：地面可見垃圾、灰塵清掃、觀眾席欄杆灰塵，不溼拖。
2. 後台穿場區域：地面可見垃圾、灰塵清掃，需溼拖。
3. 各化妝室：地面可見垃圾、灰塵清掃，需溼拖。
4. 排練室：地面可見垃圾、灰塵清掃，不溼拖。
5. 廁所、淋浴間：門扇、牆面、地面、設備清洗。
2、 舉辦活動前一週：

清潔週期：三天一次，本週共兩次。

清潔範圍：舞台面、後台穿場區域、各化妝室、排練室、控制室、走道樓梯。

清潔項目：

1. 舞台面：地面可見垃圾、灰塵清掃、觀眾席欄杆及地毯灰塵，需溼拖。
2. 後台穿場區域：地面可見垃圾、灰塵清掃，需溼拖。
3. 各化妝室：地面可見垃圾、灰塵清掃、廁所淋浴清掃，需溼拖。
4. 排練室：地面可見垃圾、灰塵清掃，需溼拖。
5. 控制室：地面可見垃圾、灰塵清掃，不溼拖。
6. 走道樓梯：地面可見垃圾、灰塵清掃，需溼拖。
3、 舉辦活動期間： 

清潔週期：一天一次。

清潔範圍：由劇場行政人員確認。（因應裝台需要及考慮舞台架設後的區域）

清潔項目：
1. 每日中午十二點五十分左右清除午餐產生之垃圾與廚餘。
2. 每日早上九點前清潔廁所、清除垃圾。

3. 每日清除展演活動產生之垃圾。

【備註】
1. 黑盒子劇場內部清潔施作前，須至LS-112表演藝術中心找劇場行政人員開門。

2. 為免干擾展演活動，舉辦活動期間清潔人員需由卸貨口旁LS-115-3門口進出。
3. 本年度將舉辦三次劇場展演活動，每次活動期間歷時三週。

4. 若有其他臨時機動配合事項，將視現場狀況請求支援處理。

國立中央大學 人文社會科學大樓 黑盒子劇場 清潔項目施作及驗收表

清潔維護廠商：                          派駐維護人員：                                                               年        月

	日  期 
項  目
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	平

日

，

每
週
一
次
	舞台面、排練室（不溼拖）
	清潔施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	後台穿場區域、化妝室(需溼拖)
	清潔施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	劇場內之廁所、淋浴間清洗
	清潔施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	活

動

前

一

週

，

三

天

一

次
	控制室(不溼拖)
	清潔施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	舞台面、後台穿場區域(需溼拖)
	清潔施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	各化妝室、排練室(需溼拖)
	清潔施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	劇場內走道、樓梯(需溼拖)
	清潔施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	舉辦活動期間

一天一次
	上午清潔廁所並清除垃圾
	清潔施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	展演團體垃圾、用餐廚餘清除
	清潔施作
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	管 理 單 位
	驗收
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	驗收缺失記載
	

	備  註
	一、本表每日由施作人員填具送交施作標的管理人員確認驗收，俾憑請款。

二、驗收人對施作人履約標的認為與合約規範不符時，應依合約辦理並記載於上欄內。

三、驗收標準係以客觀上一般多數人之見聞觀之。

四、施作符號：(　  驗收符號：○可　　　△尚可（需加強）　　X差（依合約罰則條款處理）


□以上驗收符合契約規範

施作人簽章：                                  驗收人簽章：
108年度文學一館、文學二館、人文社會科學大樓清潔需求

