地熱谷庇護工場
庇護性員工標準作業時間檢核表（SOP）
（開店作業-外場整理清潔）
	施測地點
	
	施測方式
	針對外場開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
	外場整理開店作業
	
	

	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、澆水器、洗潔劑
	
	
	
	
	
	

	二、外場開店與環境整潔
	
	
	
	
	
	

	1.打開室內投影燈與日照燈
	
	
	
	
	
	

	2.打開飲料直立櫃燈
	
	
	
	
	
	

	3.打開走道兩側窗戶
	
	
	
	
	
	

	4.將看板搬於室外階梯處
	
	
	
	
	
	

	5.清掃室外落葉與垃圾
	
	
	
	
	
	

	6.用洗潔劑清洗抹布並擦室外欄杆
	
	
	
	
	
	

	7.澆水器裝半滿水
	
	
	
	
	
	

	8.澆室外4盆盆栽
	
	
	
	
	
	

	9.整理排補好貨架與飲料架
	
	
	
	
	
	

	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
	標準工時

	外場區域包含戶外樓梯、斜坡走道、樓梯下休憩空地及店外休憩區。
	掃把、畚箕、乾濕抹布、澆水器及玻璃清潔劑。
	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、花灑及洗潔劑
	秒
	
	

	二、外場開店與環境整潔

	1.打開室內照明及窗戶
	秒
	
	

	2.北投石及店招牌定位
	秒
	
	

	3.使用掃具打掃外場區域
	秒
	
	

	4.濕抹布擦拭戶外欄杆、展示箱及招牌
	秒
	
	

	5.花灑照指示線裝水並澆灌植栽
	秒
	
	

	6.用洗潔劑清洗抹布並擦室外欄杆
	秒
	
	

	7.乾抹布沾玻璃清潔劑擦淨室內玻璃門及畫作
	秒
	
	

	8.紀念品章區整理
	秒
	
	

	9.店內商品架(含展示櫃、壁架等)拉排面
	秒
	
	

	10.檢查架上商品狀況及檢查庫存
	秒
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庇護性員工：           


檢      核：           





開店作業-外場









