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-內場咖啡茶飲）
	施測地點
	
	施測方式
	針對咖啡機關機以及相關工具及茶飲材料的整理清潔進行時間測試，行政人員為計時者，就服員及負責調製咖啡飲品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
	內場咖啡收店作業
	
	

	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. 需要洗滌：
咖啡機1台、雪克杯1只、咖啡呈杯2只、量杯1只、糖漿杯1只、馬克杯2只、塑膠湯匙2只、銀湯匙2只、沖泡壺1只、冰桶1只
	
	
	
	
	
	

	2. 清潔工具：

菜瓜布、紅色與灰色乾擦布各1條、洗碗精
	
	
	
	
	
	

	二、咖啡機關機與器具清潔
	
	
	
	
	
	

	1.按咖啡機清洗鍵將汙水排出
	
	
	
	
	
	

	2. 關閉左側電源與拔掉插頭
	
	
	
	
	
	

	3. 倒掉咖啡渣、底盤汙水、未用完紅茶水
	
	
	
	
	
	

	4. 按壓兩下洗碗精於菜瓜布中，並加水擠出起泡
	
	
	
	
	
	

	5.菜瓜布刷拭咖啡機底盤、咖啡渣槽並洗淨
	
	
	
	
	
	

	6.菜瓜布刷拭「需要洗滌」的工具並洗淨
	
	
	
	
	
	

	7.以灰乾擦布擦拭底盤、渣槽、及所有工具
	
	
	
	
	
	

	8. 底盤、渣槽、及所有工具歸位晾乾
	
	
	
	
	
	

	9.以紅乾擦布擦拭檯面
	
	
	
	
	
	

	10.灰與紅乾擦布洗淨並晾乾
	
	
	
	
	
	

	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

	範圍:工作臺及水槽
	菜瓜布、紅色與藍色乾抹布各1條及洗碗精
	咖啡茶飲收店流程表
	     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.確認物品：

  咖啡機2台、微波爐1台、烤箱1台、雪克杯
  2只、咖啡壺2只、量杯2只、盎司杯1只、
  馬克杯2只、塑膠量匙2只、鐵製湯匙2只、
  沖泡壺 1只、冰桶冰杓各1只
	秒
	
	

	2.準備清潔工具：

  菜瓜布、紅色與灰色乾抹布各1條、洗碗精
	秒
	
	

	二、咖啡機關機與器具清潔

	1.按咖啡機清洗鍵將汙水排出
	秒
	
	

	2.關閉所有機器電源與拔掉插頭
	秒
	
	

	3.倒掉咖啡渣、底盤汙水及未用完紅茶汁。
	秒
	
	

	4.按壓兩下洗碗精於菜瓜布中，並加水擠出起泡
	秒
	
	

	5.菜瓜布刷拭咖啡機底盤、咖啡渣槽
	秒
	
	

	6.菜瓜布刷拭「需要洗滌」的工具
	秒
	
	

	7.以藍抹布擦拭底盤、渣槽、及所有工具
	秒
	
	

	8.底盤、渣槽、及所有工具歸位晾乾
	秒
	
	

	9.以紅抹布擦拭檯面及機器外觀
	秒
	
	

	10.灰與紅乾擦布洗淨並晾乾
	秒
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庇護性員工：           


就服員姓名：            





收店作業-內場2









