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清潔作業規範           

一、工作地址：臺北市中正區湖口街 1號。 

二、工作面積： 

本局新舊辦公大樓。A棟約 2,978 坪 （地上 7層，地下 2層，每層樓約 330.8

坪，地下第 1層為文康中心、地下第 2層為停車場）、B棟約 810 坪（地上 4層、

地下 1層，每層樓約 202.5 坪，地下 1層為冷氣機房）、庭院及四週 50公尺內

巷道。 

三、廠商派駐清潔人力、薪資： 

每天需有 5 人備勤，其中 1 人為領班；每月廠商應給薪資及勞健保費用之說明 

如下(前述人數不含分包予身心障礙福利機構團體或庇護工場之派員，廠商與分 

包廠商負連帶責任，仍需督導分包廠商之派員及清潔工作範圍)。 

(一) 領班 1 人新臺幣（以下同）2 萬 8,300 元整（包括自付之勞、健保）。 

(二) 負責 B1 廚房及蒸飯箱清潔開火人員 1 人，2 萬 6,440 元整（包括自付之勞、

健保）。 

(三) 另 3 人，每人 2 萬 4,800 元整（包括自付之勞、健保）。 

(四) 勞保：依勞保月保薪資之法定數額提繳。 

甲、 職業災害保險：暫以「人力仲介及供應業」保險費率勞保月保薪資之  

   0.23%計算。(此項保險費率請依投標廠商行業別費率計算) 

乙、 普通事故保險費（勞保月保薪資×10.5％×雇主負擔 70％）。 

丙、 就業保險費用（勞保月保薪資×1％×雇主負擔 70％）。 

(五) 健保費(健保月投保薪資×4.69%×雇主負擔 60%×1.58 人，因衛生福利部尚未

核定公布 110 年之費率，請廠商依實際繳納之健保費，檢據向本局請款核

銷)。 

(六) 勞工退休金：勞保月保薪資之 6%提繳。 

(七) 積欠工資墊償基金：勞保月投保薪資×0.025%。 

(八) 若清潔人員依法休假時(附件 2-2 第 1.7 項，休假天數係以目前本局在職清潔

人員之年資估算，此項日數為浮動)，廠商請另行派員代理該人員清潔區域(不

得由未請假之清潔人員代理)，代理費用以每日 1,350 元計算，並請造冊代理

人姓名及代理日期並由請假人員簽名確認無誤，按月核實依代理天數向本局

請款核銷。廠商派至機關提供勞務之清潔人員，請假單應於請假日前 1 日送

機關備查，相關規定請參照契約第八條履約管理第 16 款規定。 

 附件 3 
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四、出勤及工作管理： 

（一）出勤管理 

1.除契約另有規定外，清潔人員應配合本局辦公時間出勤（依行政院人事行政局

公佈上班日），每週工作 5 日，工作時間內不得藉故任意離開本局；下班時間

起，應迅速離開機關處所，不得滯留於機關辦公處所或過夜。 

2.正常上班工作日，遇法定假、節日及紀念日，或遇颱風、天災因素等特殊情形 

且經當地縣市政府宣佈停止上班，比照適用機關停止辦公之規定辦理。 

3.廠商需提供打卡機或簽到簿，放置機關指定之地點，供清潔人員按時簽（刷）

到退（分上午、下午）。 

4.工作時間：上午：6 時 45 分起至 12 時。下午：1 時 30 分起至 4 時 15 分（領

班至下午 4時 45 分，於下午 4:15-4:45 巡視加強各樓層清潔狀況） 

5.午休時間：中午 12 時至 13 時 30 分。 

（二）工作管理： 

1.機關： 

  (1)除契約另有規定外，廁所使用之消耗品包括浴廁芳香劑、衛生紙、洗手乳、

擦手紙、地板蠟及除蠟劑等均由機關提供，清潔人員負責換裝，惟應撙節使

用，清潔人員應隨時注意消耗情形，一有欠缺立即補充，並適度掌控消耗品

安全存量。 

(2)對派駐局人員之工作安排，廠商須配合機關需求。 

2.廠商： 

(1)廠商應將派駐清潔人員名單，併同工作分配表，送機關存查，變更時亦同。 

(2)廠商應指派清潔人員 1 人為領班，配有行動電話，以方便連繫，領班工作內

容除同一般清潔人員需辦理清掃外，另應督導其他清潔人員工作、巡視檢查各

項清潔工作之執行情形及清潔人員之差勤、處理廚餘等工作。 

(3)廠商對身心障礙福利機構團體或庇護工場之清潔人員，應給予適當的工作協

助及輔導。 

(4)機關臨時因業務之需要，得要求廠商指派適當清潔人員協助清潔相關工作。 

(5)因可歸責於廠商所造成損害，廠商應予恢復原狀或負擔賠償之責。 

   (6)清潔維護所需之清潔工具及垃圾袋由廠商提供。 

3.清潔人員（包括駐局人員、分包之身心障礙機構團體人員）： 

(1)應穿著整齊制服（如背心上衣），休息室嚴禁懸掛任何物品，並應隨時保持清

潔。 
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(2)執行工作時，若有翻閱公文及擅自開啟公文櫃、或取走公物、清潔耗材等、

或有違反機關有關管理規範、損壞機關物品情事等違法行為、或違抗不聽從機

關指揮、性情粗暴、態度傲慢或賭博、盜竊、酗酒滋事、怠惰、嚼食檳榔、或

未於機關吸菸區內抽菸等情事，經機關發現後，除得視情節輕重，要求廠商限

期撤換有關人員外，並得依我國相關法令之規定及本契約罰則究辦，廠商負責

人並應負連帶責任。 

(3)清潔工作應於規定時間內，在不妨礙機關員工工作之情況下進行。 

(4)清掃工具、清潔用品等應於工作後置於指定場所不得隨便丟放，以免妨礙觀

瞻。 

(5)發現需修繕事項，有迅速通報機關之義務。 

 

五、每日排定清潔工作時間表： 

時間 施作項目 備註 

6:45~8:30 廁所清洗、茶水間清掃擦

拭、辦公室地板清潔 

A 棟大廳地板清潔應於

8:30 前完成 

8:40~12:00 公共區域整理 10:00~10:15 為上午休息時

間 

12:00~13:30 中午休息時間  

13:30~14:30 茶水間、廁所清理  

14:45~16:00 公共區域整理 14:30~14:45 為下午休息時

間 

16:00~16:15 垃圾收集  

16:15~16:45 領班巡視加強各樓層清潔

狀況及丟棄廚餘至清潔隊

回收車 

 

六、清潔區域，除契約另有規定外，工作量以平均分擔為原則，有關清潔人員環境

清潔責任區域建議分配如下： 

序號 施作區域 分派人數 

1 A 棟 B1 廚房部分及蒸飯箱清潔開

火 

除領班外由其他 4 位擇其中一位

負責清理 

2 A 棟 1、6 樓 1 人 

3 A 棟 2 樓、B 棟 1 樓 1 人 
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4 A 棟 3 樓、B 棟 2 樓 1 人 

5 A 棟 4 樓、B 棟 3 樓 1 人 

6 A 棟 5 樓、B 棟 4 樓 1 人 

7 電梯、A 棟 1 樓空中廊道 由領班負責清理 

8 A 棟 B1(廚房以外之公共區域)、

B2、7 樓及庭院，此員不須清潔廁

所。 

分包由身心障礙福利機構團體 

或庇護工場人員處理 

七、平日清潔基本工作項目及施作標準： 

（一）玻璃門、玻璃內窗、展示櫃、窗檯、百葉窗、紗窗： 

1.玻璃門：每日擦拭，保持光亮清潔。 

2.窗檯、展示櫃及公告欄玻璃：每週至少擦拭 1次，保持清潔。 

3.玻璃內窗、百葉窗、紗窗：每月至少擦拭 1 次（百葉窗擦拭完成後由各單

位簽名確認），不得有污垢及灰塵。 

（二）地板：每日掃淨，每週至少拖淨 1次，如有水漬，應即處理，隨時保持地 

      面乾燥清潔。 

（三）地毯、地墊：（吸塵器由本局提供） 

1.電梯地毯：每日至少吸塵 2次並定期刷洗，髒污時加強清理。 

2.大廳地墊:雨天時應即於大廳舖設防滑地墊並定期刷洗（地墊由本局提供）。 

3.A 棟會議室及禮堂：每週至少吸塵 1 次。 

4.洗手間、茶水間地墊：隨時保持乾淨。 

（四）樓梯地面、樓梯扶手及管道間 

每日掃淨、拖淨樓梯 1次，如有汙穢處隨時加強拖淨，扶手每日擦拭，管道

間需保持乾淨。 

（五）垃圾及資源回收 

1.垃圾清運： 

(1)廠商應委託登記合格之廢棄物清運機構，依據廢棄物清理法等相關法令

辦理(簽約時，得標廠商需一併檢附委託登記合格之廢棄物清除機構承諾

書及相關證明文件)，清運時間應於本局下班時間（每日晚上 6 點至 9 點，

例假日除外）或由得標廠商安排適當之時間。  

(2)清潔人員每天收集各辦公室垃圾至少 1 次（辦公室垃圾需於下午 4 時以
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前進入收集，並於上午 9時前再巡視視情況收集 1次，洗手間垃圾視實際

需要收集），並妥善分類後送至垃圾子車，限當日由受委託登記合格之廢

棄物清除機構至局清運至廢棄物處理場，清運過程中，如衍生任何法律糾

紛概由廠商負責。 

(3)子車：由廠商提供 2 臺子車放置本局，體積長、寬、高約為

120*100*130cm，需能容納本局本局每日垃圾量，子車內外應隨便保持乾

淨。 

(4)廠商應依環衛需要，提供足量且符合我國環保標準之垃圾袋於各辦公

室、浴廁茶水間等垃圾桶使用。 

2.資源回收： 

(1)每日在不影響辦公，定時將每間辦公室回收物品運至指定地點集中，依

相關環保法令規定分類，由本局另洽廠商定期清運。 

(2)依分類及資源回收程序，由本局拍賣，所得相關回饋金，繳交機關公庫。 

（六）分包身心障礙福利機構團體或庇護工場負責區域： 

廠商應將下列工作，分包予身心障礙福利機構團體或庇護工場負責，分包 

金額每月至少 3 萬 1,658 元整(含稅)，本項所需經費，應將分包身心障礙福

利機構團體或庇護工場及自行(或由其他廠商)處理費用合計估算。 

(1)A 棟 7樓(含 7樓至頂樓樓梯及頂樓健身區)：每日上午清掃、擦拭(需 

保持乾燥)；地毯：每週至少吸塵 1次；盆栽：不定時澆水。 

      (2)A 棟 B1(廚房以外之公共區域)。 

(3)A 棟地下 2樓停車場：每日巡撿垃圾、每 2週全區至少清掃 1次。 

(4)庭院：每日上午清掃落葉、協助澆花。 

(七)其他： 

1.室內盆栽：每日清除落葉；協助搬移調整及澆花。 

2.輪椅、雨傘架、煙灰缸、垃圾桶、電源開關、天花板、指示牌、標示牌、

天花板等部分，經常保持清潔，不得有蜘蛛網及污垢、灰塵。 

3.金屬部分（包括安全門、大廳局徽、樓梯扶手、飲水機、不銹鋼資源回

收桶、紙屑桶、消防設備等）應適時擦拭，保持光亮。 

4.A 棟 6樓、7樓及各組室主管、會客室、辦公室沙發、窗簾視實際需 

  要協助拆除椅套送洗。 
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5.適時擦拭提款機、刷卡機，隨時保持乾淨。 

八、專業性工作項目及施作管理《第(一)~(三)項請於環境清潔維護服務案報價明

細表，明列報價》： 

(一) 地毯清洗部分：A棟 7樓會議室及禮堂等地毯（共約 330 坪），應清洗乾

淨，並須經機關檢查通過，全年最多 3次(機關視當年度水情控制，決定

清洗次數)。該次施工若未合格，機關得要求廠商不計價再加強施作，廠

商不得拒絕。 

(1)地毯清洗程序如下：將辦公椅抬至桌面或搬移以吸塵器吸塵，以適

量清潔劑利用機器(如打磨機或清洗機) 使用乾淨絨布墊清洗後，以吸

塵（水）機吸水。 

(2)預估工作時間、人力：以 1組 2人計（1人操控打磨機器、1人吸塵、

水、擺放椅子等），組數數量由廠商視情形安排適當人力完成 7樓地毯

清洗(建議 2組 4人)。廠商實際施工所需時間、人力及經費，應參照上

述情形自行估算。 

(3)施作時間：週五晚上 17時 30 分後進行為宜。 

(二)地板清洗、打蠟部分：由機關視需要，擇一相連之 A 棟及 B 棟樓面或擇 2

層 A棟樓面之地板清理（包括 A 棟 B1、1 至 7 樓、B 棟 1 至 4 樓辦公室及

各樓梯轉角、洗手間前走道）應清洗乾淨，依機關需求，約定時限內完成，

並須經機關檢查通過，全年最多 2 次(機關視當年度水情控制，決定清洗

次數)。該次施工若未合格，機關得要求廠商不計價再加強施作，廠商不

得拒絕。 

(1)清洗地板程序如下： 

將辦公椅抬至桌上。 

以適量清潔劑利用機器(如打磨機或清洗機)清洗。 

清洗乾淨後以具吸（集）水效果之工(機)具將地面污水收乾，並使用乾

淨扭乾拖把擦拭乾淨後，再以專用拖把進行打蠟工作，工作完成後，

應即清洗拖把等工具及現場復原。 

機器無法施作之髒亂點，改由人工以菜瓜布、清潔劑刷洗處理。 

(2)預估工作時間、人力： 1 組以 3 人計（1 人操控打磨機器、1 人吸塵、
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水等、1 人上蠟），組數數量由廠商視情形安排適當人力(建議 3組 9人)

完成地板清理、打蠟。廠商實際施工所需時間、人力及經費，除考量前

述情形外，並應將其他如辦公椅抬至桌面、牆角、桌下等髒亂點之工作

所需人力等其他因素納入後自行估算。 

(3)施作時間：星期六、日等例假日施行，1天內完成為宜。 

(三)地板除蠟、打蠟部分：於 A、B棟逐次擇一樓層 (含梯間)，樓層由機關指

定，進行除蠟、清洗、打蠟工作，依機關需求於約定時限內完成，並須經

機關檢查通過，全年最多 2次(機關視當年度水情控制，決定清洗次數)。

該次施工若未合格，機關得要求廠商不計價再加強施作，廠商不得拒絕。 

(1)除蠟程序如下： 

以適量除蠟劑利用機器(如打磨機或清洗機)將地板蠟洗除，並以具吸水

效果之機具將地面蠟垢等收乾，再以清潔劑、水利用機器刷洗。 

清洗乾淨後以具吸（集）水效果之工(機)具將地面污水收乾，並使用乾

淨拖把擦拭乾淨後，再以專用拖把進行打蠟工作，工作完成後，應即清

洗拖把等工具及現場復原。 

機器無法施作之髒亂點，改由人工以菜瓜布、除蠟劑、清潔劑刷洗處理。 

(2)預估最低時間、人力：1組以 4人計，（1 人操控打磨機器、1 人吸塵、

水等、1 人除蠟、1 人上蠟，樓梯部分以人工處理），組數數量由廠商視

情形安排適當人力完成所指定樓層除蠟、打蠟工作(建議 2 組以上人

力)。廠商實際施工所需時間、人力及經費，除考量前述情形外並應將

其他如桌面、牆角、桌下等髒亂點之除蠟工作所需人力等其他因素納入

後自行估算。 

(3)施作時間：星期六、日等例假日內施行，1天內完成為宜。 

(四)其他注意事項： 

   1.廠商清洗地板、地毯時，應指派人員督導施工，管理員工、器材，並隨

時注意相關人員及器材使用之安全。 

2.施作期間，機關得派員檢驗，廠商應派員會同辦理。 

3.廠商應僱用適當技能人力、提供運作良好之機具及其配件(包括菜瓜

布、絨布墊等)，並視施作項目向機關領取清潔劑（含清潔劑、地板蠟、
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除蠟水、刮水器、拖把等），並指派專人負責稀釋清潔劑、開啟關閉門

禁、電源等工作。 

4.廠商對施作期間損壞或移動之設施或地板、地毯、椅子、垃圾桶、電源、

門禁等物品，應予修復或回復。 

 

九、重要處所清潔標準：農曆年終前應配合執行環境大掃除工作。 

工作處所 要求標準 備註 

一、會客室、哺乳室、

記者室、會客室及

未使用之辦公室

等 

 

每週擦拭桌椅等設施 1~2 次，每日清潔垃圾

桶，並保持牆壁、天花板、地面、窗戶及各項

設備清潔。 

 

二、地下室 1樓廚房、  

    文康中心 

 

 

 

 

 

1.每日清倒廚房垃圾、清掃及擦拭地板、蒸便

當箱內餘水倒除並添注清水，桌面、地板、

冰箱、桌椅、微波爐、電鍋、廚櫃應隨時保

持乾淨。 

2.隔月清洗廚房，刷洗蒸飯機內外層板。 

3.每週擦拭文康中心撞球桌、桌球桌、桌椅，

並擺放整齊。 

 

 



 3-9 

三、寢室、男、女化妝

室、淋浴室及茶水

間 

1.每日擦拭廁所，洗手檯、地板、馬桶及小便

斗內外每日應清潔 2次以上，使用量大之廁

所（A棟 2樓女廁），每日應清潔 4次以上，

並隨時保持乾淨，洗手檯、地板需保持乾淨

無積水、便斗不得有異味、污垢，每日至少

巡視 4次並填寫檢查表（每 2小時 1次）。 

2.不鏽鋼、鏡面需明亮無痕。 

3.適時更換補充擦手紙、衛生紙、洗手乳等耗

材，不得有缺漏情形。 

4.隨時清理垃圾桶、廚餘桶，垃圾桶、廚餘桶、

塑膠袋等應保持乾淨，內容物不得超出八分

滿。 

5.清掃工具及用品應收妥不得隨意放置。 

 

 

 

 

四、大廳 每天擦拭桌上電話及無障礙步道欄杆。輪椅隨

時擦拭乾淨。 

 

五、地下室 2樓停車場 

  （包括車道清掃及 

   清洗、資源回收室 

   清理）部分 

每季以清水洗淨地板（但不含限水時間）、清

除天花板及空調風管外顯之灰塵與蜘蛛網。不

定期清除垃圾及廢棄物品，並保持乾淨。 

 

 

六、屋頂 

 

1.每月派員清理污泥及拔除雜木（草），落水

頭清理乾淨，預防排水管線堵塞及影響其排

水功能。 

2.依實際使用情形更換樓頂懸掛之國旗 。 

七、電梯 

 

 

每日吸塵地毯 2 次、並隨時清理地毯上之污

垢、每 2週換洗地毯 1次。隨時保持牆壁及玻

璃鏡面上清潔，按鍵、不銹鋼金屬保持光亮。  
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八、廣場、週邊走道、 

    噴水池、保全崗 

    亭、機車車棚、前 

    後花圃、木製地板 

    牆面及綠化部分 

 

 

 

 

1. 每日上午掃淨地面，每日巡檢，並視花草

樹木實際生長情況澆水。  

2. 拔除雜草、髒污或青苔清洗刷洗乾淨。 

3. 不定期刷、清洗庭院地面。 

4. 每天早晨應巡視垃圾車是否推至固定位

置，以免有礙觀瞻。 

6.本局金屬招牌及門牌指示牌隨時擦拭光亮。 

7.協助清理盆栽，樹木如有斜倒，應即來處

理。  

 

九、圍牆外牆、崗哨外 

    牆及庭院石柱花 

    臺清洗 

1 每半年以刷子、清潔劑清洗消毒 1次。 

2.如有特別髒汚應隨時清理。 

 

 

十、本局辦公大樓周邊 

   50 公尺內巷道清潔 

定期巡檢清潔本局辦公大樓外圍周邊巷道（以 

本局辦公大樓為據點，延伸至南海路、南昌 

路、重慶南路所圍區域內）；如遇無法立 

即處理事項，像違規廣告及中大型廢棄物清 

除、排水溝異味堵塞等不易處理部分及疏縱犬 

隻便溺之舉證，需即通知本局另洽相關權責機 

關處理。 

 

 


