113年度總部委外清潔勞務
附  加  條  款
第　一　條　服務地點及時間
新北市板橋區民族路168號教學大樓1-4樓及實驗大樓1-4樓。
每週一至週五（國定假日或休息日除外）上午7時30分至下午5時00分止（每日應工作8小時，中午休息1小時30分鐘），前往前項地點進行清潔工作，但本公司保有變更清潔日數及清潔時間之決定權。
第　二　條　清潔工作區域及項目、作業週期、方式及時間
工作區域及項目等依「清潔維護規劃書」（詳附件1）內容詳細約定。
工作人員應穿著可識別之統一服裝以利辨識。

第　三　條　工具、耗材之提供
除本公司所提供之消耗品（如衛生紙、擦手紙、垃圾桶、雨傘套、洗手乳、除蟲蚊劑）外，得標廠商應自備工作範圍內所需之工具及耗材，並將其排列整齊貯存於本公司所提供之指定場所。

垃圾袋由得標廠商自備。
第　四　條　履約期間
本案履約期間為中華民國（下同）113年5月1日至114年4月30日止（共計12月）。本公司如因業務變動需要時，得隨時終止服務，得標廠商不得異議。
本公司認為得標廠商工作不力經書面通知而不改進時，不論履約是否期滿，得隨時通知得標廠商終止服務，得標廠商不得異議。

期限屆滿前二個月，本公司得視需求通知得標廠商，依本案契約價金續約一年，延長次數以1次為限，得標廠商不得異議。
期限屆滿後如有一方未同意續約，本公司得視需求，要求得標廠商繼續承作至本公司另覓其他業者接辦為止，費用按原訂價格給付，不滿一個月者按日計算，得標廠商不得異議。
第　五　條　增時工作
如因特殊情況或本公司需求，本公司得要求得標廠商於約定以外之時間配合工作，得標廠商不得拒絕，並由本公司依據勞動基準法（下稱勞基法）規定之基本工資另給付報酬，得標廠商不得以任何理由要求增加任何費用。

第  六  條　付款方式
經本公司驗收合格後，本公司於請款日次月25日以匯款方式給付得標廠商，由得標廠商於每月25日前開具三聯式發票，向本公司請領上月份價金。不足一個月者，按實際工作日數佔當月天數比例核算。

得標廠商每月請款時應提出人員出勤證明及環境清潔維護自我檢查紀錄表（詳附件2-1至2-8）供本公司查核，如有逾時工作或臨時增援情形，得標廠商應另給付加班費，不得只給付勞基法規定之基本工資。
第  七  條　環保主管機關告發時之賠償責任
得標廠商收集廢棄物（垃圾）後，需遵守一切環保及廢棄物（垃圾）處理相關法規，進行垃圾分類處理並以透明塑膠袋裝妥後放置於指定之處所。廢棄物（垃圾）處理過程中如有因處理不當致本公司遭受損害，得標廠商願無條件賠償本公司所遭受之損害。如因工作瑕疵致遭環保主管機關罰款時，所引起本公司之一切損害應由得標廠商負責賠償。

第  八  條　履約管理
為維護清潔成效，得標廠商應派駐清潔人員負責清潔工作，並指派1名管理人員協助聯絡各項相關事宜，清潔人員須簽到、簽退，並於本公司指定之辦公室待命或休息。

得標廠商派駐人員須符合職業安全衛生法規定之勞動條件，並應保證身家清白、思想純正、品行良好無不良紀錄、工作負責、身體健康無惡性傳染病，且須年齡在二十歲以上、六十五歲以下之中華民國國民或持有行政院勞動部核發工作證之人員。

得標廠商派駐人員如工作無法依工作內容執行時，本公司得停止其工作，並通知得標廠商於下一次清潔日更換工作人員。本公司並得依第14條第2項規定計罰。如逾期未更換者，依第14條第1項之規定計罰。
得標廠商派駐人員從事清潔工作須於第1條及第2條規定之時間為之，且須有本公司人員在場時方得進行工作。

得標廠商應依第1項規定，保持每日工作人員數量，不得短少，非應本公司要求或經本公司同意，不得彈性調度其工作人員或僱用不定期工，本公司並得隨時抽查。
得標廠商應於每月派員與本公司就本契約清潔工作召開檢討會議。
第  九  條　工作人員之保險
得標廠商應為其工作人員，投保勞工保險及全民健康保險，其保險費等額外開支概由得標廠商自理。得標廠商並應填具名冊乙份，交本公司存查，其人員變動時亦同。
第  十  條　職安法規之遵守
得標廠商應充分了解承攬工作環境及危險因素，依職業安全衛生法及有關安全衛生規定所應採取之措施，並於工作前曉諭所派工作人員知悉。如有違反，應自負一切法律責任。

得標廠商應遵守「職業安全衛生法」、「職業安全衛生法施行細則」、「勞基法」、「全民健康保險法」、「勞工保險條例」及相關法規之規定，同時亦應自行承擔僱主應負之責任。

第 十一 條　不良行為之禁止
得標廠商工作人員應遵守本公司轄區門禁管理規則及有關保密規定，進入本公司工作場所務必儀容整潔，不得高聲喧嘩，喝酒滋事、聚賭、住宿及為其他不良行為。

本公司為建立尊重、平等之兩性和諧工作環境，禁止任何性騷擾事件在本案履約範圍內發生，得標廠商工作人員如違反本公司「禁止工作場所性騷擾之聲明啟事」所列事項（詳如附件3），本公司得隨時通知得標廠商依照情節輕重予以懲處或撤換，並依法追究相關民、刑事責任。

第 十二 條　識別證明
得標廠商在開始工作前一週應填造工作人員安全維護保證名冊一式兩份（包括：姓名、身分證號碼、聯絡電話、住址，並貼一吋半身照片）報請本公司備查。

得標廠商工作人員應佩掛本公司所發給之出入識別證，於其離職、履約期間屆滿或終止服務時，由得標廠商收回，向本公司點交報繳後，方得請領該月份之價金。

第 十三 條　連帶責任
得標廠商派駐人員履行本案內容時，應盡善良管理人之責，如因其行為致本公司受有損害時，應負損害賠償責任，得標廠商並共同負連帶賠償責任，且得標廠商不得主張民法第188條第1項但書之免責規定。

第 十四 條　罰則
得標廠商派駐人員因故不能到工時，除派駐人員應相互支應外，得標廠商應儘速另派合格人員代班，否則本公司除不支付該部分費用外，並得依人數、未到班日數，每人每日按採購總價金之千分之一計罰。

得標廠商應依本案約定之工作項目確實執行，如有工作不力或規避疏失，或所派工作人員犯有不良行為或違規情事者，第一次給予警告；達二次（含）以上時，每次按本案總價金千分之一計罰；達三次時本公司並得終止服務，得標廠商不得有任何異議。

得標廠商如因故中途停止工作，應在二個月前以書面通知本公司，惟自停止工作日起，履約視為終止，本公司並得按本案總價金百分之一計罰違約金，由本公司自應給付之款項內扣除，得標廠商不得異議。

得標廠商工作人員於本案工作終止或履約期滿後未繳還本公司所發工作識別證時，本公司得自通知之次日起，每日按本案總價金千分之一計罰得標廠商違約金。

得標廠商若有違反本案規定經本公司予以罰扣款者，得標廠商除得以現金繳納外，本公司得自得標廠商未受領之價金及保證金扣抵，不足之數並得向得標廠商追繳之。如以價金抵繳罰款，不得自發票金額中扣除。
第 十五 條　職業災害之負擔
得標廠商工作人員在本公司清潔範圍內工作發生職業災害時，其補償及賠償金額應由得標廠商立即自行負擔，倘先由本公司給付者，應由得標廠商立即償還。

第 十六 條　情事變更之排除
履約期間內，得標廠商不得因本案服務範圍內隔間處所之增減而要求增加任何費用，並不得藉事後情事變更要求增加本契約價金。

第 十七 條　履約之終止
本公司因下列事由得終止本案服務，但應於ㄧ個月前通知得標廠商，得標廠商不得因本公司之終止服務而要求補償或賠償：

一、得標廠商無正當理由而不履行服務者。

二、得標廠商工作人員如涉及違法、侵權、不當得利等行為造成本公司損失者。得標廠商另應負擔損害賠償責任。

三、因本公司政策更改或遷移辦公處所，本公司認為履約有終止之必要時。

四、得標廠商違反本案規定，經本公司通知後，得標廠商於七天內仍未改善者。

五、得標廠商工作人員對本公司人員或第三人有侮辱、威脅、暴力或違法等行為者。

六、得標廠商與其工作人員簽訂之勞動契約，其勞動條件（有關薪資、工作時間、健保費用、勞保費用、提撥勞工退休金、給假及加班(費)等）應符合勞基法規定，本公司得隨時要求得標廠商提供其與員工簽訂之勞動契約或其他證明資料以供查核，如有違反，得標廠商除應自行負擔法律責任外，本公司並得逕行終止本案。
第 十八 條　保密義務
得標廠商及其派駐人員因本案而得知本公司之各種資訊、設施佈置情形應嚴守秘密，不得對外洩漏，簽約時得標廠商應簽具保密同意書（如附件4），得標廠商派駐人員應簽具保密切結書（如附件5）。
得標廠商如有違反前項規定，得標廠商應負一切法律責任，並應給付本公司壹佰萬元整之懲罰性違約金。得標廠商派駐人員違反前項規定者，視同得標廠商違反前項規定，得標廠商並負連帶保證人之責任。
第 十九 條　其他
得標廠商派駐人員每月工資資不得低於相關法令規定之金額（含本人勞、健保費自付費用），得標廠商應依第6條第2項規定，於每月請款時，檢附相關資料以供本公司查核。

得標廠商應於年節前發放三節慰勞金（農曆春節、端午節、中秋節）及年終聯誼費（尾牙費用）予派駐人員，每人每次不得低於1,000元整，得標廠商應於節日後次月請款時提出單據佐證，未提出者本公司可於該月請款中扣除。
農曆春節時，得標廠商應於1週前給予派駐人員1個月工資之年終獎金；一個月以上未滿一年者按當年實際工作月份比例核給，次年度未得標廠商仍應給付當年度之年終獎金，如未給付本公司自應給付之承攬報酬內扣除，不得異議。
 清潔維護規劃書
一、工作標的、各區工作區域、工作時間及派遣清潔人員數量︰
	項次
	工作標的
	坪數
	座位數
	廁所數
	會議室

休息室
	工作時間

	1
	教學大樓1樓

清潔維護
	310
	32
	1
	5
	每週一至週五

每人工作約8小時

	2
	教學大樓2樓

清潔維護
	260
	56
	1
	2
	

	3
	教學大樓3樓

清潔維護
	215
	58
	2
	2
	

	4
	教學大樓4樓

清潔維護
	159
	32
	2
	3
	

	5
	實驗大樓1樓

清潔維護
	123
	56
	2
	3
	

	6
	實驗大樓2樓

清潔維護
	210
	89
	2
	2
	

	7
	實驗大樓3樓

清潔維護
	210
	103
	2
	2
	

	8
	實驗大樓4樓

清潔維護
	76
	53
	2
	0
	


說明：範圍含辦公室、會議室、休息室、交誼廳、廁所等全部範圍
二、清潔項目、作業方式、作業週期及時間︰
(一)各室辦公場所：地板每日清掃（含拖地）1次。

(二)會議室、休息室、交誼廳、廁所：

1.沙發櫥櫃及廣播設備每日擦拭。
2.地板每日清潔及擦拭。
3.茶水間隨時保持乾淨及清洗飲水機外殼。
4.烤箱、蒸飯箱、冰箱、茶水間流理台及其周邊每日擦拭。
5.門窗、窗台、玻璃、軌道及窗簾每月擦拭1次（必要時應以清洗劑擦淨）。
6.廁所設備每日擦拭，地板每日清潔，衛生紙、樟腦丸及清潔劑用完隨即補充（衛生紙由甲方提供）。
7.百葉窗簾每月清潔1次。
8.公文櫃、標示牌、滅火器、照明設備、燈飾及牆壁每週擦拭1次。
9.辦公室物品設備，除個人辦公桌上用品外，隨時保持清潔。
10.樓梯保持乾淨每2日拖地1次，扶手、欄杆每週擦拭1次。
11.公用事務機器每日擦拭清潔。
12.發現蜘蛛絲，隨時清除乾淨。
13.公共走道地板每2日清潔及擦拭1次。
14.大門銅牌每天擦拭，外牆、欄杆及公告欄隨時保持乾淨。
15.會議室依甲方使用需要佈置，開會時提供茶水（茶葉及茶具由甲方提供），會後恢復原狀清潔乾淨。
16.乙方工作人員每日紀錄工作項目，並填寫環境清潔維護自我檢查紀錄表。

三、履約期間需施做2次環境消毒，每半年需洗地打蠟1次：

(一)環境消毒區域為教學大樓1F-4F全區外圍及實驗大樓1F-3F、4F部份區域。

(二)洗地打蠟及地毯清洗區域為教學大樓(董事長、總經理、副總辦公室、會議室、1樓公共走道、1F-2F中央樓梯)及實驗大樓(副總辦公室、會議室、2樓及3樓中央走道)。  
環境清潔維護自我檢查紀錄表

	區域
	項目
	作業

方式
	作業頻率
	要求

標準
	清潔自檢
	複查驗收

	
	
	
	日
	週
	月
	季
	
	
	

	辦公室
	各副總辦公室
	A/B
	1A
	1B
	
	
	a/b
	
	

	
	地面
	A/B
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	百葉窗(可及高度)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	櫃子
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	門板(框)
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	會議桌
	B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	冷氣外殼/濾網
	B/C
	
	
	1
	
	a/b/e
	
	

	
	垃圾桶
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	茶水間
	櫥櫃
	B
	1
	
	
	
	b
	
	

	
	地面
	A/B
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門、窗、壁面
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	冰箱/微波爐/

電鍋/蒸飯箱
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	冰箱內清理
	B
	
	
	1
	
	c
	
	

	
	飲水機
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	廁所
	鏡面
	B
	2
	
	
	
	d
	
	

	
	洗手台
	C
	2
	
	
	
	b
	
	

	
	大小便斗
	C
	2
	
	
	
	c/e
	
	

	
	地面
	B/C
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門/壁面/欄杆/窗
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	衛生紙
	M
	2
	
	
	
	f
	
	

	
	排風扇
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	芳香劑(活氣丸)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	


	
	拖布盆
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	洗手乳(肥皂)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	左右樓梯\大樓週遭
	走道

\

中央樓梯


	大門櫃台logo/花盆
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	
	大門後門玻璃門
	B/J
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	
	左右安全門
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	
	洽談桌/高腳椅
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	
	地面
	A/B
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	
	公用事務機器
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	
	碎紙機
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	
	
	中央樓梯/地面
	A/B
	1
	
	
	
	a/b/g
	
	

	
	
	扶手、欄杆
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	
	左右樓梯(逃生梯)
	A/B
	
	
	1
	
	a/b/g
	
	

	
	
	電梯
	B/K
	1
	
	
	1
	a/b/d
	
	

	
	
	吸菸區
	A
	
	
	
	
	b/g
	
	

	
	
	四週走廊
	A
	
	
	
	
	無葉/g
	
	

	
	
	標示牌/滅火器/照明設備/燈飾/牆壁
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	會

議

室
	桌子/椅子
	B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	玻璃白板
	B
	1
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	白板筆/板擦
	M/K
	1
	
	
	
	f
	
	

	
	地毯
	L
	
	1
	
	
	a
	
	

	
	時鐘
	O
	
	
	
	
	i
	
	

	
	電蚊拍滅蚊
	拍滅
	1
	
	
	
	無蚊
	
	

	
	話機
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	交

誼

廳
	咖啡機(豆/水)
	B/M
	1
	
	
	
	a/f
	
	

	
	櫥櫃/電視/廣播設備
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	時鐘
	O
	
	
	
	
	i
	
	

	
	沙發/桌子/

高腳椅/圓椅
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	作業

方式
	A.清掃
	B.拖擦拭
	C.清洗
	D.上腊
	E.除腊
	要求

標準
	a.無塵
	b.無污漬
	c.無臭味

	
	F.晶化
	G.拋光
	H.清除
	I.乾洗
	J.刮拭
	
	d.光亮
	 e.通暢
	f.補充

	
	K.上油
	L.吸塵
	M.補充
	N.消毒
	O.換電池
	
	g.無垃圾
	h.乾淨無水
	i.校準


環境清潔維護自我檢查紀錄表


	區域
	項目
	作業

方式
	作業頻率
	要求

標準
	清潔自檢
	複查驗收

	
	
	
	日
	週
	月
	季
	
	
	

	辦公室
	董總辦公室清整
	A/B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	董總辦公室電蚊香
	M
	
	
	1
	
	f
	
	

	
	各副總辦公室
	A/B
	1A
	1B
	
	
	a/b
	
	

	
	地面
	A/B
	1A
	1B
	
	
	b/g
	
	

	
	百葉窗(可及高度)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	櫃子
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	門板(框)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	會議桌
	B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	冷氣外殼/濾網
	B/C
	
	
	1
	
	a/b/e
	
	

	
	垃圾桶
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	茶水間
	櫥櫃
	B
	1
	
	
	
	b
	
	

	
	地面
	A/B
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門、窗、壁面
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	冰箱/微波爐/

電鍋
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	冰箱內清理
	B
	
	
	1
	
	c
	
	

	
	飲水機
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	廁所
	鏡面
	B
	2
	
	
	
	d
	
	

	
	洗手台
	C
	2
	
	
	
	b
	
	

	
	大小便斗
	C
	2
	
	
	
	c/e
	
	

	
	地面
	B/C
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門/壁面/欄杆/窗
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	衛生紙
	M
	2
	
	
	
	f
	
	

	
	排風扇
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	芳香劑(活氣丸)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	拖布盆
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	洗手乳(肥皂)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	左右

樓梯
	走道/中央樓梯


	大門櫃台logo/花盆
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	
	大門後門玻璃門
	B/J
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	
	左右安全門
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	
	洽談桌/高腳椅
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	
	地面
	A/B
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	
	公用事務機器
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	
	中央樓梯/地面
	A/B
	1
	
	
	
	a/b/g
	
	

	
	
	扶手、欄杆
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	
	左右樓梯(逃生梯)
	A/B
	
	
	1
	
	a/b/g
	
	

	
	
	電梯
	B/K
	1
	
	
	1
	a/b/d
	
	

	
	
	標示牌/滅火器/照明設備/燈飾/牆壁
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	會

議

室
	桌子/椅子
	B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	玻璃白板
	B
	1
	
	
	
	b/d
	
	

	
	白板筆/板擦
	M/K
	1
	
	
	
	f
	
	

	
	地毯
	L
	
	1
	
	
	a
	
	

	
	時鐘
	O
	
	
	
	
	i
	
	

	
	電蚊拍滅蚊
	拍滅
	1
	
	
	
	無蚊
	
	

	
	話機
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	交

誼

室
	咖啡機(豆/水)
	B/M
	1
	
	
	
	a/f
	
	

	
	櫥櫃
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	時鐘
	O
	
	
	
	
	i
	
	

	
	桌子/椅子
	B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	作業

方式
	A.清掃
	B.拖擦拭
	C.清洗
	D.上腊
	E.除腊
	要求

標準
	a.無塵
	b.無污漬
	c.無臭味

	
	F.晶化
	G.拋光
	H.清除
	I.乾洗
	J.刮拭
	
	d.光亮
	 e.通暢
	f.補充

	
	K.上油
	L.吸塵
	M.補充
	N.消毒
	O.換電池
	
	g.無垃圾
	h.乾淨無水
	i.校準


環境清潔維護自我檢查紀錄表


	區域
	項目
	作業

方式
	作業頻率
	要求

標準
	清潔自檢
	複查驗收

	
	
	
	日
	週
	月
	季
	
	
	

	辦公室
	各副總辦公室
	A/B
	1A
	1B
	
	
	a/b
	
	

	
	地面
	A/B
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	百葉窗(可及高度)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	櫃子
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	門板(框)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	會議桌
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	冷氣外殼/濾網
	B/C
	
	
	1
	
	a/b/e
	
	

	
	垃圾桶
	H
	1
	
	
	
	g
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	廁所
	鏡面
	B
	2
	
	
	
	d
	
	

	
	洗手台
	C
	2
	
	
	
	b
	
	

	
	大小便斗
	C
	2
	
	
	
	c/e
	
	

	
	地面
	B/C
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門/壁面/欄杆/窗
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	衛生紙
	M
	2
	
	
	
	f
	
	

	
	排風扇
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	芳香劑(活氣丸)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	拖布盆
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	洗手乳(肥皂)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	走

道

\

樓

梯


	公用事務機器
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	碎紙機
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	
	中央樓梯/地面
	A/B
	1
	
	
	
	a/b/g
	
	

	
	扶手、欄杆
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	左右樓梯(逃生梯)
	A/B
	
	
	1
	
	a/b/g
	
	

	
	電梯
	B/K
	1
	
	
	1
	a/b/d
	
	

	
	標示牌/滅火器/照明設備/燈飾/牆壁
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	作業

方式
	A.清掃
	B.拖擦拭
	C.清洗
	D.上腊
	E.除腊
	要求

標準
	a.無塵
	b.無污漬
	c.無臭味

	
	F.晶化
	G.拋光
	H.清除
	I.乾洗
	J.刮拭
	
	d.光亮
	 e.通暢
	f.補充

	
	K.上油
	L.吸塵
	M.補充
	N.消毒
	O.換電池
	
	g.無垃圾
	h.乾淨無水
	i.校準


環境清潔維護自我檢查紀錄表

	區域
	項目
	作業

方式
	作業頻率
	要求

標準
	清潔自檢
	複查驗收

	
	
	
	日
	週
	月
	季
	
	
	

	辦公室
	地面
	A/B
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	窗簾(可及高度)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	櫃子
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	門板(框)
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	會議桌
	B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	冷氣外殼/濾網
	B/C
	
	
	1
	
	a/b/e
	
	

	
	垃圾桶
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	廁所
	鏡面
	B
	2
	
	
	
	d
	
	

	
	洗手台
	C
	2
	
	
	
	b
	
	

	
	大小便斗
	C
	2
	
	
	
	c/e
	
	

	
	地面
	B/C
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門/壁面/欄杆/窗
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	衛生紙
	M
	2
	
	
	
	f
	
	

	
	排風扇
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	芳香劑(活氣丸)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	拖布盆
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	洗手乳(肥皂)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	走
道
\

中
央
樓
梯
\

左
右
樓
梯
	左右安全門
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	洽談桌/高腳椅
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	地面
	A/B
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	公用事務機器
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	中央樓梯/地面
	A/B
	1
	
	
	
	a/b/g
	
	

	
	扶手、欄杆
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	左右樓梯(逃生梯)
	A/B
	
	
	1
	
	a/b/g
	
	

	
	電梯
	B/K
	1
	
	
	1
	a/b/d
	
	

	
	四週走廊
	A
	
	
	
	
	無葉/g
	
	

	
	標示牌/滅火器/照明設備/燈飾/牆壁
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	會

議

室
	桌子/椅子
	B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	玻璃白板
	B
	1
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	白板筆/板擦
	M/K
	1
	
	
	
	f
	
	

	
	地毯
	L
	
	1
	
	
	a
	
	

	
	時鐘
	O
	
	
	
	
	i
	
	

	
	電蚊拍滅蚊
	拍滅
	1
	
	
	
	無蚊
	
	

	
	話機
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	交

誼

室
	咖啡機(豆/水)
	B/M
	1
	
	
	
	a/f
	
	

	
	冰箱/微波爐/

電鍋
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	冰箱內清理
	B
	
	
	1
	
	c
	
	

	
	櫥櫃
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	時鐘
	O
	
	
	
	
	i
	
	

	
	桌子/椅子
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	作業

方式
	A.清掃
	B.拖擦拭
	C.清洗
	D.上腊
	E.除腊
	要求

標準
	a.無塵
	b.無污漬
	c.無臭味

	
	F.晶化
	G.拋光
	H.清除
	I.乾洗
	J.刮拭
	
	d.光亮
	 e.通暢
	f.補充

	
	K.上油
	L.吸塵
	M.補充
	N.消毒
	O.換電池
	
	g.無垃圾
	h.乾淨無水
	i.校準


環境清潔維護自我檢查紀錄表


	區域
	項目
	作業

方式
	作業頻率
	要求

標準
	清潔自檢
	複查驗收

	
	
	
	日
	週
	月
	季
	
	
	

	辦公室
	地面
	A/B
	1A
	1B
	
	
	b/g
	
	

	
	窗簾(可及高度)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	櫃子
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	門板(框)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	會議桌
	B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	冷氣外殼/濾網
	B/C
	
	
	1
	
	a/b/e
	
	

	
	活動辦公區
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	垃圾桶
	H
	1
	
	
	
	g
	
	

	茶水間
	櫥櫃
	B
	1
	
	
	
	b
	
	

	
	地面
	A/B
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門、窗、壁面
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	冰箱/微波爐/

電鍋/蒸飯箱
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	冰箱內清理
	B
	
	
	1
	
	c
	
	

	
	飲水機
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	廁
所
	鏡面
	B
	2
	
	
	
	d
	
	

	
	洗手台
	C
	2
	
	
	
	b
	
	

	
	大小便斗
	C
	2
	
	
	
	c/e
	
	

	
	地面
	B/C
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門/壁面/欄杆/窗
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	衛生紙
	M
	2
	
	
	
	f
	
	

	
	排風扇
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	芳香劑(活氣丸)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	拖布盆
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	洗手乳(肥皂)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	走

道

\

樓

梯

間
	公用事務機器
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	碎紙機
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	
	扶手、欄杆
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	左右樓梯(逃生梯)
	A/B
	
	
	1
	
	a/b/g
	
	

	
	標示牌/滅火器/照明設備/燈飾/牆壁
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	作業

方式
	A.清掃
	B.拖擦拭
	C.清洗
	D.上腊
	E.除腊
	要求

標準
	a.無塵
	b.無污漬
	c.無臭味

	
	F.晶化
	G.拋光
	H.清除
	I.乾洗
	J.刮拭
	
	d.光亮
	e.通暢
	f.補充

	
	K.上油
	L.吸塵
	M.補充
	N.消毒
	O.換電池
	
	g.無垃圾
	h.乾淨無水
	i.校準


環境清潔維護自我檢查紀錄表

	區域
	項目
	作業

方式
	作業頻率
	要求

標準
	清潔自檢
	複查驗收

	
	
	
	日
	週
	月
	季
	
	
	

	辦公室
	地面
	A/B
	1A
	1B
	
	
	b/g
	
	

	
	窗簾(可及高度)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	櫃子
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	門板(框)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	會議桌
	B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	冷氣外殼/濾網
	B/C
	
	
	1
	
	a/b/e
	
	

	
	董總辦公室電蚊香
	M
	
	
	1
	
	f
	
	

	
	董總辦公室清整
	A/B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	垃圾桶
	H
	1
	
	
	
	g
	
	

	茶水間
	櫥櫃
	B
	1
	
	
	
	b
	
	

	
	地面
	A/B
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門、窗、壁面
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	冰箱/微波爐/

電鍋/蒸飯箱
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	冰箱內清理
	B
	
	
	1
	
	c
	
	

	
	飲水機
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	廁
所
	鏡面
	B
	2
	
	
	
	d
	
	

	
	洗手台
	C
	2
	
	
	
	b
	
	

	
	大小便斗
	C
	2
	
	
	
	c/e
	
	

	
	地面
	B/C
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門/壁面/欄杆/窗
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	衛生紙
	M
	2
	
	
	
	f
	
	

	
	排風扇
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	芳香劑(活氣丸)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	拖布盆
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	洗手乳(肥皂)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	走
道
\

樓
梯
間
	公用事務機器
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	碎紙機
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	
	扶手、欄杆
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	左右樓梯(逃生梯)
	A/B
	
	
	1
	
	a/b/g
	
	

	
	標示牌/滅火器/照明設備/燈飾/牆壁
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	作業

方式
	A.清掃
	B.拖擦拭
	C.清洗
	D.上腊
	E.除腊
	要求
標準


	a.無塵
	b.無污漬
	c.無臭味

	
	F.晶化
	G.拋光
	H.清除
	I.乾洗
	J.刮拭
	
	d.光亮
	e.通暢
	f.補充

	
	K.上油
	L.吸塵
	M.補充
	N.消毒
	O.換電池
	
	g.無垃圾
	h.乾淨無水
	i.校準


環境清潔維護自我檢查紀錄表


	區域
	項目
	作業

方式
	作業頻率
	要求

標準
	清潔自檢
	複查驗收

	
	
	
	日
	週
	月
	季
	
	
	

	辦公室
	地面
	A/B
	1A
	1B
	
	
	b/g
	
	

	
	窗簾(可及高度)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	櫃子
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	門板(框)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	會議桌
	B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	冷氣外殼/濾網
	B/C
	
	
	1
	
	a/b/e
	
	

	
	垃圾桶
	H
	1
	
	
	
	g
	
	

	茶水間
	櫥櫃
	B
	1
	
	
	
	b
	
	

	
	地面
	A/B
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門、窗、壁面
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	冰箱/微波爐/

電鍋/蒸飯箱
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	冰箱內清理
	B
	
	
	1
	
	c
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	廁
所
	鏡面
	B
	2
	
	
	
	d
	
	

	
	洗手台
	C
	2
	
	
	
	b
	
	

	
	大小便斗
	C
	2
	
	
	
	c/e
	
	

	
	地面
	B/C
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門/壁面/欄杆/窗
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	衛生紙
	M
	2
	
	
	
	f
	
	

	
	排風扇
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	芳香劑(活氣丸)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	拖布盆
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	洗手乳(肥皂)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	走

道
\

樓
梯
間
	公用事務機器
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	扶手、欄杆
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	飲水機
	B
	
	1
	
	
	b
	
	

	
	左右樓梯(逃生梯)
	A/B
	
	
	1
	
	a/b/g
	
	

	
	標示牌/滅火器/照明設備/燈飾/牆壁
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	作業

方式
	A.清掃
	B.拖擦拭
	C.清洗
	D.上腊
	E.除腊
	要求
標準


	a.無塵
	b.無污漬
	c.無臭味

	
	F.晶化
	G.拋光
	H.清除
	I.乾洗
	J.刮拭
	
	d.光亮
	e.通暢
	f.補充

	
	K.上油
	L.吸塵
	M.補充
	N.消毒
	O.換電池
	
	g.無垃圾
	h.乾淨無水
	i.校準


環境清潔維護自我檢查紀錄表

	區域
	項目
	作業

方式
	作業頻率
	要求

標準
	清潔自檢
	複查驗收

	
	
	
	日
	週
	月
	季
	
	
	

	辦公室
	地面
	A/B
	1A
	1B
	
	
	b/g
	
	

	
	窗簾(可及高度)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	櫃子
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	門板(框)
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	會議桌
	B
	1
	
	
	
	a/b
	
	

	
	冷氣外殼/濾網
	B/C
	
	
	1
	
	a/b/e
	
	

	
	活動辦公區
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	垃圾桶
	H
	1
	
	
	
	g
	
	

	廁

所
	鏡面
	B
	2
	
	
	
	d
	
	

	
	洗手台
	C
	2
	
	
	
	b
	
	

	
	大小便斗
	C
	2
	
	
	
	c/e
	
	

	
	地面
	B/C
	1
	
	
	
	b/g
	
	

	
	門/壁面/欄杆/窗
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	衛生紙
	M
	2
	
	
	
	f
	
	

	
	排風扇
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	芳香劑(活氣丸)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	拖布盆
	B
	
	1
	
	
	a/b
	
	

	
	洗手乳(肥皂)
	M
	
	1
	
	
	f
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	走

道

\

樓

梯

間
	公用事務機器
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	碎紙機
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	
	扶手、欄杆
	B/K
	
	1
	
	
	b/d
	
	

	
	左右樓梯(逃生梯)
	A/B
	
	
	1
	
	a/b/g
	
	

	
	標示牌/滅火器/照明設備/燈飾/牆壁
	B
	
	
	1
	
	a/b
	
	

	
	垃圾
	H
	2
	
	
	
	g
	
	

	作業

方式
	A.清掃
	B.拖擦拭
	C.清洗
	D.上腊
	E.除腊
	要求

標準
	a.無塵
	b.無污漬
	c.無臭味

	
	F.晶化
	G.拋光
	H.清除
	I.乾洗
	J.刮拭
	
	d.光亮
	e.通暢
	f.補充

	
	K.上油
	L.吸塵
	M.補充
	N.消毒
	O.換電池
	
	g.無垃圾
	h.乾淨無水
	i.校準



   宏華國際股份有限公司禁止工作場所性騷擾之聲明啟事
宏華國際股份有限公司（以下簡稱本公司）依據「性別工作平等法」及「工作場所性騷擾防治措施申訴及懲戒辦法訂定準則」，與「性騷擾防治法」及「性騷擾防治準則」，公告發布禁止工作場所性騷擾之書面聲明，並訂定處理此類事件之申訴辦法及程序，以提供本公司所屬人員（含受僱者、派遣勞工、技術生及實習生）、求職者或受服務人員免受性騷擾之友善環境。為維護此一承諾，本公司特以書面加以聲明，絕不容忍本公司所屬人員、求職者或受服務人員，從事或遭受下列之性騷擾行為。
本聲明所稱之性騷擾行為，係依性別工作平等法第12條及性騷擾防治法第2條所規定者，包括：
 一、任何人（含雇主、各級主管、員工、客戶…等）在所屬人員執行職務時，以性要求、具有性意味或性別歧視之言詞或行為，對她（他）造成敵意性、脅迫或冒犯性之工作環境，致侵犯或干擾她（他）之人格尊嚴、人身自由或影響她（他）工作表現。
 二、雇主或主管對所屬人員或求職者所為明示或暗示之性要求、具有性意味或性別歧視之言詞或行為，作為勞務契約成立、存續、變更，或分發、配置、報酬、考績、陞遷、降調或獎懲之交換條件。
三、以所屬人員或求職者順服或拒絕該行為，作為其獲得、喪失或減損與工作、教育、訓練、服務、計畫、活動有關權益之條件。
 四、以展示或播送文字、圖畫、聲音、影像或其他物品之方式，或以歧視、侮辱之言行，或以他法，而有損害所屬人員、求職者、顧客或其他第三人之人格尊嚴，或造成使人心生畏怖、感受敵意或冒犯之情境，或不當影響其工作、教育、訓練、服務、計劃、活動或正常生活之進行。
上述這些行為包括具有性意涵、性暗示、性特徵，或其他與性有關之言語或動作；展示具有性意涵、性暗示、性特徵或性誘惑之圖片、文字及視覺資料，與不當之肢體碰觸等，亦同。
本公司所屬人員、求職者或顧客均有權利處於免受性騷擾之工作或消費環境，如果妳（或你）感覺遭到上述行為之侵害，或目睹及聽聞此類事件發生，應立刻通知本公司行政組織人力資源處，即得依據本公司所制定之「性騷擾防治申訴調查及懲戒辦法」之相關規定，做出合適之處理。本公司絕對禁止對通報此類事件者、提出此類申訴者及協助性騷擾申訴或調查者，有任何報復之行為。本公司將對此類事件之申訴進行深入而迅速之調查，並對申訴人、申訴內容及處理結果採取保密措施。性騷擾行為如經調查屬實，本公司將視情節採取適當措施予以處理，包括對性騷擾行為人加以懲處，必要時甚至逕行解僱。

為加強所屬人員對此類事件之認知與瞭解，本公司將定期舉辦相關之講習及訓練課程，前揭人員對此類課程均有參加之義務，無故未參加者，將依曠職方式論處。

本公司鼓勵所屬人員、求職者或顧客均能利用本公司內部申訴處理機制解決此類糾紛，但如需要額外協助，或希望循其他管道加以解決，本公司亦將盡力提供。

本公司性騷擾案件申訴管道如下：

電話：(02)2963-5299

傳真：(02)2956-4771

電子信箱：service@honghwa.com.tw

保　密　同　意　書
立同意書人           保證因本契約（契約標的：宏華國際股份有限公司       ）所知悉之所有資訊（包含但不限於所有文件、圖說、報表或電腦資料、數據、營業機密等），應嚴守秘密，絕不洩漏或交付予第三人，亦不得為自己或第三人利益而使用：如因洩漏、交付或使用，無論是否致宏華國際股份有限公司權益遭受損害，除應支付宏華國際股份有限公司新台幣壹佰萬元整之懲罰性違約金外，並應賠償宏華國際股份有限公司之權益損失，及負一切法律責任。同時對所僱用之工作人員(含合作廠商、下包廠商、策略聯盟廠商及其工作人員)亦負連帶保證責任，特立此同意書存證。
    此致

宏華國際股份有限公司               

                立同意書人：                          （簽章）
    負　責　人：                          （簽章）
    統一編號：
    地　　　址：
中華民國  年   月　  日
	保　密　切  結　書
立切結書人           受僱於         保證因本契約（契約標的：宏華國際股份有限公司清潔承攬工作）所知悉之所有資訊（包含但不限於所有文件、圖說、報表或電腦資料、數據、營業秘密等），應嚴守秘密，絕不洩漏或交付予第三人，亦不得為自己或第三人利益而使用；如因洩漏、交付或使用，無論是否致宏華國際股份有限公司權益遭受損害，除應賠償宏華國際股份有限公司之權益損失（含洩漏宏華國際股份有限公司客戶資料，每人每事件應賠償新台幣叁萬元整。但宏華國際股份有限公司如能證明所受損害之金額高於該金額者，不在此限。）及負一切法律責任外，並由本人之雇主為連帶保證人，特立此切結書存證。
此致
宏華國際股份有限公司

立切結書人：
（簽章）
身分證字號：
聯絡電話：
地　　  址：
連帶保證人（承包廠商）：
（簽章）
負 責 人：
（簽章）
中華民國　    年　  　月　     日



宏 華 國 際 股 份 有 限 公 司





NO.
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檢查人員：                   








清潔人員：                   





樓別：教學大樓


樓層：一樓               
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清潔人員：                   





樓別：教學大樓


樓層：二樓








檢查人員：                   
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清潔人員：                   





樓別：教學大樓


樓層：三樓                








檢查人員：                   
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清潔人員：                   








檢查人員：                   





樓別：教學大樓


樓層：四樓               
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清潔人員：                   





樓別：實驗大樓


樓層：一樓                








檢查人員：                   
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清潔人員：                   





樓別：實驗大樓


樓層：二樓                








檢查人員：                   
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清潔人員：                   





樓別：實驗大樓


樓層：三樓           








檢查人員：                   





附件2-8








清潔人員：                   





樓別：實驗大樓


樓層：四樓 








檢查人員：                   
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宏華國際附加條款

