
設備

掃把

靜電拖把（如有需要）

畚箕

垃圾桶

拖把和水桶

一般用途清潔劑

小心地滑警示牌

安全

  在清潔區域的所有入口處放
置「小心地滑」警示牌。

磁磚地板
1. 打掃邊緣、角落和門後。

2. 使用掃把或靜電拖把來清理地板的其餘部
份，從房間的一側掃到另一側。請勿在廁所
內使用靜電拖把。

3. 收集碎屑，丟進垃圾桶內。

4. 在清潔區域的所有入口處放置「小心地滑」
警示牌。

5. 使用一般用途清潔劑來拖地。

6. 清洗拖把和水桶。

設備

掃把

靜電拖把（如有需要）

畚箕

垃圾桶

木質地板
1. 打掃邊緣、角落和門後。

2. 打掃地板的其餘部份，從房間的一側掃到另
一側。針對大面積的地板，使用靜電拖把，
並在清理完成後將靜電拖把抖乾淨。

3. 收集碎屑，丟進垃圾桶內。



設備

大面積專用吸塵器

直立式吸塵器

圓筒式吸塵器

備用集塵袋

安全

  檢查電源線確保其狀況 

良好。

 勿將電源線拉過頭。

  用插頭來插上或拔掉電源
線，切勿拉扯電源線。

  不要過度伸展電源線或加用
延長線。

  如有故障的設備，請立刻向
支會建築物代表報告。

地毯地板
1. 檢查吸塵器的集塵袋和圓筒確定還沒滿。

2. 先撿起大的碎屑再進行吸塵。

3. 使用適用於欲清潔區域的吸塵器來清理所有
的乾地毯。

a. 使用大面積專用吸塵器（若可取得）來清
理像是走廊和舖設地毯的多用途空間。

b. 使用直立式吸塵器來清理像是教室或大會
堂的走道。

c. 使用圓筒式吸塵器來清理椅子和長椅底
下、詩歌本座內側和講台。

4. 使用吸塵器清理門廳區域的地毯材質地墊。

5. 清理完後，將電源線纏好。

設備

手套

掃把

畚箕

垃圾袋

雪鏟

融雪劑

室外
在非雪季時期，請執行下列工作：

1. 將草地、停車場、垃圾暫放區和鄰近的教會
自有財產上的垃圾和碎屑撿起。

2. 打掃走道。

3. 拔除雜草。

在雪季時期，請執行下列工作：

1. 將草地、停車場、垃圾暫放區和鄰近的教會
自有財產上的垃圾和碎屑撿起。

2. 鏟除走道上的積雪。

3. 在已鏟除積雪的走道上撒融雪劑。不要在正
在鏟雪的地方使用融雪劑。



設備

一般用途清潔劑

馬桶刷

抹布或紙巾

拋棄式手套

安全

  在清洗馬桶和小便池時，要
戴上拋棄式手套。

  在清洗完馬桶和小便池後，
要洗手。

馬桶和小便池
1. 將馬桶沖水。

2. 將一般用途清潔劑倒入馬桶或小便池裡面 

（不要沖水）。

3. 使用馬桶刷清洗馬桶或小便池內側。

4. 將一般用途清潔劑倒在抹布或紙巾上。

5. 若是馬桶，請擦拭馬桶座墊的上面和底部。

6. 擦拭馬桶或小便池的外側。

7. 將馬桶沖水。

設備

一般用途清潔劑

抹布或紙巾

硬質表面物
1. 將一般用途清潔劑倒在抹布或紙巾上，不要
倒在物品的表面上。

2. 將表面擦拭乾淨。

硬質表面物包含下列項目：

 推門板和門把

 桌子

 鋼琴和風琴鍵盤（僅限於鍵盤）

 金屬椅

 樓梯扶手

 廚房流理台

 電話

 水槽和水龍頭

 飲水機

 嬰兒換尿布台

 油漆牆面（視需要清除污漬）



設備

乾的靜電抹布或絨毛撢子

抹布

一般用途清潔劑

木質傢俱和修飾物
1. 使用乾的靜電抹布或絨毛撢子，來清除下列
傢俱和修飾物的灰塵：

 門框。

 護牆板。

 踢腳板。

 畫框。

2. 將一般用途清潔劑倒在抹布上，清潔下列 

項目：

 長椅和椅子上的木製品

 講台桌面

設備

洗手乳補充品

擦手紙補充品

捲筒衛生紙

給皂器鑰匙（如適用）

安全

  清除在補充和更換清潔用品
時所溢出的物體。

廁所
補充和更換下列用品：

 洗手乳（補充或更換）

 衛生紙（更換空的捲筒）

 擦手紙（更換空的捲筒或補足存量）

 面紙（更換空盒）

在補充或更換物品後，檢查給皂器以確保可正
常運作。

備註：給皂器的型號琳瑯滿目。如有需要，請
支會建築物代表提供額外的訓練。



設備

（多種尺寸的）垃圾袋

大容量的垃圾袋

一般用途清潔劑

抹布或紙巾

安全

  切勿伸手進入垃圾桶內清除
垃圾。垃圾桶裡的物體可能
對你有害。

垃圾桶
1. 將少量垃圾倒入大一點的垃圾袋。若有潮濕
或發臭的垃圾時，請執行下列工作：

a. 將一般用途清潔劑倒在抹布或紙巾上，清
洗垃圾桶。

b. 在每一個垃圾桶內側的底部額外放置一個
垃圾袋。

c. 更換垃圾袋。如果垃圾袋比垃圾桶大，請
在垃圾袋上綁一個結。

2. 將垃圾倒在廢棄物處理公司或市政府會負責
清除垃圾的垃圾桶或子母車內。

設備

圓筒式吸塵器

安全

  檢查電源線確保其狀況 

良好。

 勿將電源線拉過頭。

  用插頭來插上或拔掉電源
線，切勿拉扯電源線。

  不要過度伸展電源線或加用
延長線。

  如有故障的設備，請立即向
支會建築物代表報告。

布質傢俱
1.檢查吸塵器的集塵袋和圓筒確定還沒滿。

2.先清除大面積的垃圾再進行吸塵。

3.用吸塵器清理布製品的表面和縫隙。

布質傢俱可能包含下列項目：

 沙發

 椅子

 長椅

 講台上的座椅



設備

抹布或紙巾

板擦

畚箕

安全

  請勿站在傢俱上觸及黑板的
高處。如有需要，請較高大
的人來協助。

黑板
1. 擦黑板（不要塗上清潔劑或水）。

2. 用濕的抹布或紙巾來擦拭托盤。避免粉筆灰
掉落在地板上。

設備

抹布或紙巾

玻璃專用清潔劑

玻璃和鏡子
1. 將玻璃專用清潔劑倒在抹布或紙巾上。

2. 清潔玻璃和鏡子的表面。

3. 擦拭窗戶和鏡子周圍的金屬和塑膠製品。

4. 清潔所有入口兩側（門和窗戶）的玻璃，其
清潔範圍不超過8英尺（244公分）高。

其他資訊：

 由上往下清潔。

 著重在清除髒污和手印。
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