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1.0 目的： 

对校园环境管理进行有效控制 , 为教学提供良好环境。 

2.0 适用范围： 

环境建设工作的相关部门和人员。 

3.0 职责： 

3.1  综合科科长负责环境建设的全面管理工作。 

3.2  园艺工、清洁工负责校园室内外的绿化美化工作及清洁消毒工作；洗

衣工负责洗衣工作。 

3.3  综合科督察小组负责环境卫生的监督检查工作。 

4.0 工作程序 

4.1  室内卫生清洁 

4.1.1  卫生间清洁： 

1. 对厕所内的大便池、小便池做放水清洗，然后倒入洁厕灵用马桶刷

等工具清刷清洗； 

2. 用湿抹布粘去污粉擦净大、小便池隔板； 

3. 清倒厕所内纸箩里的垃圾； 

4. 用小拖布擦净厕所地面； 

5. 抹净洗手台、镜面等地方的污迹、水迹； 

6. 用拖把将洗手间地面拖净，不留水迹，做到卫生间无异物、无污垢。 

7. 卫生间的清洗要用“专用拖把”，不能同公共场所的拖把混用。 

4.1.2  公共场所地面清洁： 

1. 首先用尘推有秩序地将地面彻底推尘一遍； 

2. 然后将垃圾集中后用垃圾铲和扫把将其装进垃圾袋中； 

3. 将大拖布用水冲净拧干，从地面的一端向另一端拖起； 

4. 用小拖把进一步擦大墩布没有擦到的地方（如：门口、拐角处等）； 

5. 拖完地用扫把和垃圾铲彻底清扫一遍地面剩下的垃圾、杂物； 

6. 用干净的抹布将地角线及地面上没拖干净的地方擦干净； 

7. 最后仔细检查一遍，查缺补漏。。 
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4.1.3  楼梯清洁： 

1. 首先用扫把将楼梯垃圾清扫干净； 

2. 再用干净的湿拖把粘少量洗涤灵把楼梯拖净； 

3. 用清水洗净的小拖把再拖一遍，做到楼梯干净、无异物、无污垢； 

4. 用干净的湿抹布擦净楼梯扶手。 

4.1.4  楼内门框、门把手及玻璃清洗： 

1. 首先用湿抹布粘洗涤灵将门框、门把手上的灰尘、污渍擦净； 

2. 然后用清水洗净抹布再擦一遍，做到无灰尘无污渍。 

3. 玻璃擦洗：先用水桶倒入大半桶水，然后倒入适量玻璃清洁剂，用

清洁工具与玻璃清洁剂混合水擦洗，之后用玻璃刮刮干净玻璃上的

水珠，最后用干抹布擦干净玻璃。 

4.1.5  室内垃圾桶清洁： 

1. 首先将垃圾桶内装满垃圾的垃圾袋取出清倒，并换上新垃圾袋； 

2. 然后用干净的湿抹布擦净垃圾桶周围和上盖的灰尘、污渍； 

3. 最后把垃圾桶放回原处。 

4.1.6  楼内墙裙清洁： 

1. 先用鸡毛掸子掸净墙裙上边沿的灰尘； 

2. 然后用湿抹布擦净墙裙的污垢;  

3. 最后用干净的干抹布擦净墙裙。 

4.1.7  电灯开关、空调面板、消防器材装备箱、饮水机清洁： 

1. 先用干净的湿抹布粘洗涤灵轻轻试擦电灯开关、空调面板，然后用

清水洗净抹布，再一次擦净电灯开关、空调面板； 

2. 用软毛刷子沾清洁剂轻轻擦洗饮水机，然后用干净湿抹布擦净，直

到光洁明亮； 

3. 用鸡毛掸子掸净消防器材装备箱上面的灰尘，然后用干净的湿抹布

擦净玻璃和上面的污渍。 

4.2  室外卫生清洁 

4.2.1  室外路面保洁： 
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1. 首先用大竹扫帚清扫路面的杂物、垃圾。 

2. 清扫的垃圾先堆放，然后用垃圾袋装好放到垃圾存储站； 

3. 当路面有泥土时，用水冲洗干净； 

4. 路面有污渍时，要用铲刀清除干净。 

4.2.2  室外运动场地保洁： 

1. 每天早晨用竹扫把将操场上的树叶、石子、树枝扫干净。 

2. 把草坪绿篱里面的垃圾捡干净，使运动场地无杂物。 

4.2.3  室外垃圾桶：上、下午收垃圾桶垃圾时，同时用抹布将垃圾桶擦洗

干净。 

4.3  园艺绿化流程 

4.3.1  草坪保养： 

1. 发现生长欠佳的草坪，如色泽失常，则应迅速增施一次含氮肥料，

可以促进绿叶返青； 

2. 发现草坪中有大量宽叶类杂草，则应每隔 10 天左右时间，连续两次，

对杂草集中地段，喷撒西玛津、丁酯、扑草净、绿麦隆等除草剂。

施用时，应详细了解配水浓度和用量，以防止用量过多损伤草坪周

围其它花木； 

3. 视草坪草生长情况及时修剪，剪草操作过程中的留草高度应控制在

3-5cm 左右； 

4. 干旱缺雨时，应及时对草坪进行必要的灌水； 

5. 秋末结束剪草工作，最后一次剪草时的留草高度应适当升高，以利

草坪草正常越冬； 

6. 应在 11月入冬前进行一次冬灌，有利于冬绿型草坪越冬生长。 

4.3.2  绿篱树木保养： 

1. 对花灌木进行梳理，大树疏枝修剪； 

2. 树木灌水的同时施有机肥，促进树木发芽； 

3. 4 月初清除绿地杂草，清除大叶黄杨模纹里的枯枝、黄叶，结合草坪

生长情况做一次修剪； 
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4. 4 月中旬，陆续在原栽花地段栽草花，平均 5 天浇一次透水； 

5. 5 月上旬—中旬，连续 3 次喷洒杀菌剂“甲基托布津”或“百菌清”，

600—800 倍防治褐斑病、枯萎病。随后喷洒杀菌剂“敌敌畏”或

“1605”，1200—1500 倍，防治黄杨卷叶螟，修剪及浇水等工作同步

进行； 

6. 5 月下旬，主要清除大树的萌蘖枝、枯死枝，同时防治大树的蛀干害

虫；由于高温少雨，是草坪粘虫以及大树美国白蛾多发期，用药物

及人工方法集中消灭害虫；加大施肥频率，同时加强浇水及修剪工

作；进入高温、多雨季节，病虫害频繁发生，要加强药物喷洒次数；

浇水要避开中午，在早晚进行； 

7. 8 月中下旬，连续 3—5 次喷洒 600 倍“粉锈宁”，防止锈病的大面积

发生；草坪进入旺盛生长期，应多施磷肥、钾肥，少施氮肥。同时

加大浇水量及浇水频率，促进草坪生长健壮，以利越冬； 

8. 10 月下旬，根据气温情况，大树灌防冻水，随后封坑； 

9. 11 月上旬准备材料，对应防寒苗木，打防风障，同时原有大树加固

支架；  

4.4  花卉的养护程序 

4.4.1  浇水：室内花卉每周浇水 1 次（发财树 2 周浇水 1 次），浇水时要

浇透，见湿见干，防止水大或水少过于干旱。 

4.4.2  施肥：根据花卉实际情况及时施肥，施肥种类：主要是氮肥、磷肥、

钾肥。 

4.4.3  喷洒农药：当花卉出现病态或异常情况时，要根据花卉病态或异常

情况及时喷洒相应农药预防或救治。 

4.4.4  花卉保洁：定期清理花卉叶面上的灰尘，春夏秋季时把花卉搬到室

外用水冲洗。 

4.4.5  花卉换盆：当花卉长得太大时，要及时更换内盆，长得太高时，要

及时扦插移盆，使之分成 2 盆（如：绿宝石）。 

4.5  校园环境消毒工作流程 
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4.5.1  消毒人员要做好安全防护工作，穿好工作服，戴好口罩和眼镜。 

4.5.2  把消毒液按 1:200 的比例放倒喷雾气里，然后按要求分别到教学区、

生活区，对大厅、活动室、楼道、门手、楼梯扶手、水房、卫生间、

连廊全面消毒。 

4.6  农药出库程序 

4.6.1  药品库门钥匙：药品库安装 2 把门锁，2 把钥匙分别由 2 位园艺工

人管理，出库时 2 位工人必须同时到场打开药品库门才能进入库

内。 

4.6.2  农药出库：园艺工人根据植物实际情况，进行施肥、喷洒农药，每

次领取当天用量，领取人和发放人都要签字并录入药品出入库统计

表。 

4.6.3  剩余药品：当天出库药品没用完，剩余药品必须及时返回库房并做

好详细记录。 

4.6.4  废弃药品瓶：农药用完后，废弃药品瓶要做深埋处理。 

4.7  洗衣工作流程 

4.7.1  检查洗衣机运转是否正常。 

4.7.2  洗衣时按洗衣机和烘干机的操作规程开启并试验设备，洗完时，也

按操作规程关闭设备。 

4.7.3  分别按不同颜色放到洗衣机里面，加适量消毒液和洗衣粉，开始洗

衣，洗三次后取出，然后放到烘干机里面烘干。 

4.7.4  门窗帘清洗程序 

a) 准备：洗衣工人负责收取各责任区内清洁工摘下的门窗帘，

运到洗衣房。 

b) 门帘清洗：卫生间门帘每学年寒暑假各清洗 1 次，首先要用

84 消毒液、洗涤灵、水浸泡消毒 30 分钟，然后放入洗衣机中

洗涤，洗衣工洗干净后，放入烘干机中烘干，最后用电熨斗

熨平整叠好，由指定人员挂好。 

c) 窗帘清洗：窗帘每年 8 月份清洗 1 次，幼儿园、小学部、公
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共区由综合科洗衣工人亲自取下，洗干净烘干熨平整后亲自

挂好；其他学部组织人员自己摘下交给洗衣工，洗干净烘干

熨平整后，交给各学部自己挂好。 

4.8  垃圾压缩存储处理流程 

4.8.1  检查机器运转是否正常，看齿轮钢丝绳是否有机黄油，机器里是否

有消毒液。 

4.8.2  把分类垃圾放倒升降斗里面压入罐里。 

4.8.3  请专业垃圾运输单位定期运出校内垃圾。 

4.9  冬季积雪清扫程序 

4.9.1  准备：清扫积雪前到库房取清扫工具，主要扫把、清雪铁铲、铁板

锹。 

4.9.2  清扫：清洁工人按照自己责任区，下雪时及时清扫积雪，清扫时要

把雪清到马路牙上方或草坪上；学校大门口积雪清扫时要运走，花

坛周围积雪扔到花坛内 

4.10  楼顶垃圾清扫程序 

4.10.1  准备：环卫工人清扫前准备扫把、垃圾袋等工具。 

4.10.2  安全：攀爬顶层楼梯时，保护好自身安全，杜绝事故。 

4.10.3  清扫：每年三月份和十一月份要清扫全校楼房楼顶垃圾，首先要

拣净石头、瓦块等杂物；然后彻底清扫楼顶其他垃圾，必要时疏通

已堵管道，把垃圾等杂物装入垃圾袋运到楼下，送到垃圾房，不准

把垃圾、杂物从楼顶扔下来，以免伤人。 

4.11  建筑物玻璃冲洗程序 

4.11.1  制定计划：冲洗时间安排在工作日，并提前通知教职员工，关好

塑钢窗，避免水漫金山。 

4.11.2  准备工作：在规定时间内，环卫工人提前将冲洗工具运到指定地

点，并穿上防水衣库，检查所冲洗区域窗户是否关上，若没关请房

间主人关好。 

4.11.3  连接水源：要在冲洗玻璃附近，选择最近处用水带连接水源。 
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4.11.4  冲洗：打开管道开关，1 人拿准水枪，1 人协助把住消防管道，

冲洗时至上而下，冲洗干净。 

4.11.5  断开水源：玻璃冲洗完毕后，关闭水源阀门卸下水带并卷好运回

库房。 

5.0  相关文件 

5.1《维护校园秩序规定》 

5.2 《爱国卫生制度》 

6.0 记录表格 

6.1  消毒记录  

6.2  物品消耗统计表 

6.3  农药出入库明细统计表 

 


