需求單位：                     單位聯絡窗口：            聯絡分機：
	大樓及樓層
	
	使用性質
	

	面積
	
	範　　圍
	

	選項說明
	作業

方式
	A.

清掃
	B.

拖(擦)拭
	C.

清洗
	D.

上腊
	E.

除腊
	F.

晶化
	G.

拋光
	H.

清除(運)
	I.

乾洗
	J.

刮拭
	K.

上油
	L.

吸塵
	M.

補充
	N.

消毒

	
	重點
	a.

無塵土
	b.

無污漬
	c.

無臭味
	d.

光亮
	e.

通暢
	f.

補充
	g.

無垃圾


	樓層
	區域
	項目
	材質
	重點
	作業方式
	頻率
	特別記載

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


空白範例
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