地熱谷庇護工場
庇護性員工標準作業時間檢核表（SOP）
（收店作業-外場整理清潔）
	施測地點
	
	施測方式
	針對外場收店與清掃作業進行時間測試，行政人員為計時者，就服員及負責外場環境工作的二位庇護性就業者為受試者。

	施測日期
時間
	
	
	

	施測項目
	外場整理收店作業
	
	

	施測人員
	姓名
	職稱
	年資
	簽名
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	一、前置作業

	工作分析
	機器

工時
	人工

工時
	
	
	
	平均

加權

	1. 清潔準備工具：
掃把、畚箕、抹布、洗潔劑、垃圾夾、垃圾袋、玻璃清潔劑
	
	
	
	
	
	

	二、外場收店與環境整潔
	
	
	
	
	
	

	1. 關閉室內門窗
	
	
	
	
	
	

	2. 將看板搬進店內
	
	
	
	
	
	

	3.用洗潔劑洗淨抹布擦室內兩排桌椅
	
	
	
	
	
	

	4.清掃室內地板
	
	
	
	
	
	

	5.倒室內垃圾以及裝室內垃圾袋
	
	
	
	
	
	

	6.分類室外垃圾並裝好室外垃圾袋
	
	
	
	
	
	

	7. 檢查大門、冰櫃、飲料櫃、北投石玻璃髒汙處
	
	
	
	
	
	

	8. 針對髒汙處噴玻璃清潔劑進行擦拭
	
	
	
	
	
	

	9.將抹布洗淨晾乾
	
	
	
	
	
	

	10.關閉室內投影燈與日照燈
	
	
	
	
	
	

	時間總計
	
	
	
	
	
	


   主任:                       就服員:                  

地熱谷庇護工場

庇護性員工標準作業時間評估表（SOP）
	範圍
	工具／材料
	相關表單／具
／職務再設計
	總工時

	外場區域，包含貨架展示區、走道、室外步道區，運用各式清掃工具打理
	掃把、畚箕、抹布、地板洗潔劑、好神拖及垃圾袋。
	外場環境整潔流程表
	      秒

	工作分析
	檢核：〇通過 (不通過 ＊不適評

	項目
	標準

工時
	評估日期:

	
	
	檢核
	備註

	一、前置作業

	1.清潔準備工具：

掃把、畚箕、抹布、地板洗潔劑、好神拖及垃圾袋。
	   秒
	
	

	二、外場收店與環境整潔

	1. 整理大門旁資源回收及垃圾桶
	秒
	
	

	2. 用乾淨濕抹布抹淨室內客桌椅
	秒
	
	

	3. 16:30分時關閉門窗
	秒
	
	

	4. 清掃室內地板
	秒
	
	

	5. 灑拖室內地板
	秒
	
	

	6. 處理櫃台內垃圾桶(含咖啡渣)，並打包丟棄。
	秒
	
	

	7. 回收店鋪招牌(禮拜日時搬回北投石)
	秒
	
	

	8. 打掃工具物歸原處
	秒
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庇護性員工：            


檢      核：            





收店作業-外場









