
 

表單編號：JA1-4-019-A 

實習旅館房務工作清單 

日期：_____年_____月_____日     房號登記人：___________________ 

 

                                  

  

日
期 

姓 名 房 號 
房間狀況

(C/O,S/T) 

打 掃 時 

間 

工作範

圍 

布巾補

充 

床 

單 

棉
被
套 

枕
套 

腳
踏
墊 

備        品 紙  類 其   他 

玻
璃
杯 

備
品
車
編
號 

髒
布
巾 

倒
垃
圾 

 

補
備
品 進 出 

房
間 

浴
室 

浴
巾 

毛
巾 

S Q K 
肥
皂 

沐
浴
乳 

洗
髮
精 

牙
刷
組 

刮
鬍
刀 

浴
帽 

塑

膠

衛

生

杯 

衛
生
紙 

面
紙 

拖
鞋 

礦
泉
水 

香
片 

咖
啡 

調
棒 

                                                                    

 
 

                                                                    

 
 

                                                                    

 
 

公  共  區  域  或  其  他  保  養  工  作 

姓            名 工     作     內     容 
確 認 完 成 進 

度 
未 完 成 進 度 

    

 


