金門縣立金沙國民中學掃具及清潔用品管理辦法
104.03
一、目的：
（一）培養學生愛物惜物的生活習慣和態度。
（二）讓學生學習正確清掃的方法，學會重視自己的責任，找到做事情的方法、步驟、技巧。
（三）保持乾淨清潔的校園。

二、管理細則
（一）新學年度開始，掃具由衛生組依班級掃區需求，統一配發至各班。
（二）各班可依實際人力調配狀況，增退補掃具，於開學二週內確認無誤後，各班依清點單上之明細保管掃具。
（三）班級掃具領用後，請貼標籤示別，並以透明膠帶護貝防潮，降低掃具缺損及資源浪費。
（四）掃具於每學期期末進行盤點，請指導學生愛惜使用，養成負責守規的好習慣。
（五）掃具如不堪使用，請將原掃具交給衛生組檢查後（以舊換新），再更換新掃具。
1.若掃具有不當使用導致損壞者，由損壞者自負賠償責任，學務處不予補充。
2.因正常使用而自然損壞者，請拿掃具至學務處登記更換。
3.掃具需達不堪使用情形才能更換，若只是外表老舊、但功能仍正常者，恕不受理（因經費有限，掃具備品存量之類型及數量均有限。）
（六）發現學生不當使用掃具或班級掃具遺落校園經旁人撿拾送至學務處者，將通知班級領回，請遺失者協助愛校服務，以培養其責任感。若無標籤示別以致無法辨識班級遺失者，由衛生組收回保管。
（七）班級掃具（含廁所、行政處室、專科教室等）若設置有掃具架或掃具櫃者，請將掃具放於掃具架或掃具櫃整齊擺放，如遇颱風天或長假，應將掃具收至教室內以防遺失。
（八）公用消耗品(窗戶清潔劑、廁所清潔劑、肥皂、垃圾袋、廁用鹽酸)可至學務處衛生組登記領取，請打掃同學愛惜並節省使用。

（九）臨時需用特殊或大量掃具，可向學務處登記後借用，並於使用完畢後歸還。

（十）部分清潔劑可能具有毒性或腐蝕性，請務必酌量使用、妥善保管，不可任由同學嬉戲，避免危險情事。
（十一）本辦法經呈 校長核可後實施，修正時亦同。
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