中道學校財團法人宜蘭縣中道高級中學

            衣管部工作要點     105.5.17實施
一、洗衣部作息表：
AM 08:00-08:40 第一輪洗衣(1小時) 烘衣(2小時)
AM 09:00-10:10 第二輪洗衣、烘衣(小學部包括幼兒園、窗簾、桌巾及書法衣等…)
AM 10:10-12:00 取衣、折衣。
AM 12:10-12:40 午餐時間。

AM 12:40-13:15 再次上工(取乾衣再放濕衣繼續運作)。

PM 01:15-01:45 午休(不定時視情況而定)。
PM 01:45-05:10 折衣歸位,完成一天所有作業。
PM 05:10-05:25 打掃(以上不包括乾衣機故障時間及人員休息放假)。
二、業務事項：
１、每天晚上值班人員輪值PM9:00-10:30 負責學生送洗收發時間。
2013年前規定當晚值班人員可隔天休，但由於白天工作量需四人分擔，若休一人工作無法完成，視工作狀況安排補休在星期六。PS: 以上不包含冬天時間(衣量多與厚)。
２、寒暑假學生停課，每日廁所打掃及收廁所垃圾。

３、每月１次，進行中學部廁所及樓梯打掃，時間訂於星期六。六、七、八月每月實施二次（限有學生上課期間）。
４、守衛室林宜靜小姐休假配合代班。
　５、暑假期間星期六學生不上課，原星期日、一休假，改為六、日休假，開學後恢復正常作息。

６、星期四配合董事會打掃工作。

　７、每年二、三月進行學生制服庫存盤點。
８、配合教務處新生報到衣服套量。

９、配合畢業典禮學士服發放、回收、清洗及整理。

三、其他工作事項：
　１、依總務主任指示，支援工作。

　２、每週六及寒暑假工作日誌之填報。
　３、配合學校重大事項工作之協助及支援。
四、本要點經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正亦同。

