清潔助教管理者工作內容與注意事項
1. 清潔助教管理者以統籌材料系研究生清潔助教工作為主要工作內容，包括清潔區域規劃、管理制度擬定、清潔區域檢查及清潔助教徵選抽籤等事項。

2. 清潔區域規劃部分，目前已將工四館、材料實驗館、台達館B1,4F及所屬建築物周圍畫分成約33個責任區，每個責任區由一名學生清潔助教打掃，清潔區劃分標準以工作時間為衡量依據，現今的工作時間為40 min/day，單日工作薪資為研究生新台幣一百五十元，全月薪資分為A,B和C三類(3000,3500和4000元)，清潔區域可依現實狀況隨時調整。
3. 清潔助教管理制度建立已有雛型，清潔助教管理者執行依據以清潔區域打掃要點、獎懲辦法及其他注意事項為基準，相關辦法可依現行狀況增修。

4. 清潔區域檢查時間為隔天早上八點至十二點需檢查所有清潔區域。

5. 目前將整年度清潔打掃工作分為三個時期，每個時期須重新辦理抽籤以更換助教名單：

   第一學期(10/1-1/31)

   第二學期(2/1-6/30)

   暑期(7/1-9/30)

6. 清潔助教抽籤辦理，應在每個時期開始前一個月進行抽籤名單登記與公布相關注意事項，公開抽籤應在新打掃日開始前一週完成，並通知與公布中籤名單進行資料確認，隨即通知相關人員參加清潔助教說明會，說明清潔打掃相關事項及清潔區域確認。

7. 辦理公開抽籤時應將清潔助教紀錄及登記名單進行整理與比對，清潔助教資格以材料系學生(研究所碩博班)為主，被開除者喪失清潔助教資格，如碩班被開除則升上博班時同樣喪失資格，所有清潔助教紀錄採累記制。
8. 每個月清潔打掃結束時（每月1日至每月最後一日），應在下個月4日前將清潔打掃狀況及扣款名單交至系辦吳小姐處，作為清潔助教薪資發放依據，並將清潔助教檢查紀錄存查。
清潔區域打掃要點

一、教室、研討室

1. 教室地板應每天打掃，並每週拖地兩次（週一和周四），地板以無垃圾和紙屑為原則。

2. 課桌椅應排列整齊，講台、桌子和投影機應用抹布擦拭乾淨。

3. 黑板或白板應每天以濕抹布擦拭乾淨，板溝應清理乾淨，並將各色粉筆排列整齊。

4. 打掃後請關閉電源、冷氣機和風扇，離開時請關閉門窗並鎖門。

5. 天花板蜘蛛網需清除乾淨。

6. 應隨時注意並補充粉筆及板擦(板擦清潔器請定期清理(將內部粉筆灰倒掉))。

7. 教室課桌椅有損毀請回報管理者。

8. 如果請掃時有發現遺留貴重物品，請隔天拿給系辦吳小姐。

9. 除紅樓教室外，其餘教室清掃完畢後請記得鎖門。

二、地板、樓梯及扶手

1. 地板和樓梯及扶手應每天打掃擦拭，並每週拖地兩次（週一和周四），地板和樓梯以無垃圾紙屑為原則。

2. 科技館二樓地板請每天拖地。

3. 地板應保持乾燥，如有積水或積油請清除乾淨。

4. 各樓層地板包括區域內之窗台和天花板，如有灰塵和蜘蛛網請清理乾淨。

5. 各樓層窗台應不定期擦拭以保清潔。

三、垃圾桶

1. 負責垃圾桶者，垃圾桶應每天傾倒，如桶內未滿一半，請待垃圾超過八分滿時傾倒。

2. 垃圾以不溢滿垃圾桶為原則。

3. 垃圾如已滿溢桶外，請將之清除，以免造成困擾。

4. 垃圾桶滿時即需傾倒，請勿等到打掃時間。

5. 廚餘桶不管有沒有滿都要每天倒

四、落地門、自動門、窗戶、電梯

1. 如清潔區域包含有落地門或窗戶，請在安全範圍內保持玻璃及門整個部分都能清理及擦拭乾淨。

2. 門和窗戶邊框及窗台應擦拭乾淨，不可殘留灰塵。

3. 地面門溝部分也要清理。

4. 電梯內部的鏡子、牆壁請記得擦拭，電梯內的地板也要拖地。
五、外圍、停車場

1. 外圍和停車場包含有水泥和草地者，應保持無垃圾和紙屑。

2. 如有推置雜物或垃圾應即時清除或通知系上相關人員處理。

六、飲水機

1. 飲水機應保持乾淨，每週需作清潔及擦拭一次（每週一和四），飲水機損壞或故障請回報。

七、廁所

    1.  衛生紙及洗手乳請利用白天檢查並補充(衛生紙應放於盒內)。

本清潔助教打掃注意事項僅供參考，切記打掃時除提示項目外，應徹底將所負責區域清掃乾淨！
其他注意事項

1. 清潔工作每週五天（週一至週五），遇國定假日不打掃。

2. 如系上有特別需要打掃時應即時打掃。

3. 擔任清潔助教其間如果轉任其他助教（課程、儀器、行政等），必須主動通知管理者。

4. 拖地時應使用乾淨拖把，不可隨便拖地以致地板更加骯髒。

5. 清潔助教掃地時間從下午五點至晚上十二點為止。但是教室清掃時間從下午五點至晚上十點為止。

6. 清潔區域檢查時間隔天早上八點至中午十二點。

7. 系主任及副系主任不定期會檢查各區域，如被檢查有髒亂者，以未打掃論。

8. 檢查結果當天會以學校e－mail通知或公佈於研究生公佈欄，如有疑問請即時和總管理聯繫，逾時(24 hr)不再處理。

9. 遇缺遞補依遞補名單先後為準。

