
1 

 

臺北市士林地政事務所哺集乳室使用管理計畫 

113年5月13日修訂 

 

壹、 計畫依據  

臺北市公共場所母乳哺育自治條例。 

     公共場所哺（集）乳室設置及管理標準。 

貳、 計畫目標 

     為使哺集乳室設備環境能更趨於完善，創造優質的哺乳室空間， 

     以提升為民服務品質，特訂定本計畫。 

參、 實施期程 

 奉核後實施。 

肆、 實施內容 

一、 訂定本所「哺集乳室使用規則」(如附件 1)，張貼於哺集乳

室內使民眾使用哺集乳室時能了解開放時間、各項物品使用

規則等資訊。  

二、 製作本所「哺集乳室使用者登記本」(如附件 2)放置於哺集

乳室供民眾於使用後登錄，以利統計分析民眾使用情況，進

而改善哺集乳室設備環境。 

三、 製作「哺集乳室清潔管理及各項設備檢查紀錄表」(如附件

3) 由清潔人員每日清潔地板、桌椅、垃圾桶及尿布台等，

由專人每週巡檢 1次，以維護哺集乳室室內整潔及設備完

善。 

四、 製作「哺集乳室使用宣導海報」（如附件 4）張貼於哺集乳

室門外牆上，使民眾能清楚明瞭哺集乳室位置。 

五、 訂定「哺集乳室母乳專用冰箱使用規則」(如附件 5)，張貼

於冰箱門上以便家長存放母乳。 
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陸、計畫及檢討改進 

ㄧ、管制查核：各項表單應定期陳核單位主管。 

二、檢討改進：計畫執行過程如遇任何難題或疑義，得於為民服

務會議討論並進行各項檢討及改進。 
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士林地政感謝您的合作！ 

附件 1 

臺北市士林地政事務所哺集乳室使用規則 
 

一、 開放時間：每週一至週五上午 8:30至下午 5:00止。 

 

二、 使用對象：哺集乳的家長或寶寶需換尿布者，使用後請配合登錄 

    「哺集乳室使用者登記本」，以利統計分析與改善。 

 

三、物品使用規則： 

1.尿布台：為寶寶更換尿布後，請維護檯面清潔，並將更換後之尿布丟 

  棄於垃圾桶內。 

2.冰箱：僅限保存母乳使用，並於母乳外包裝標示家長姓名及放置日 

  期，物品請勿放置隔夜，以便清潔人員每日清理冰箱。 

3.酒精：請依需求取用。 

4.母乳資訊：相關衛教單張請自由索取。 

 

四、注意嬰幼兒安全：預防嬰幼兒跌落，請家長隨時在旁照顧。 

 

五、維護管理權責： 

  1.開放時間若無人使用時請不要鎖門，使用者進入後請將門掛上「使用 

    中」標示牌，使用時可以鎖門。 

2.哺乳室開放時間內，除哺乳人員外，其他人員請勿進入打擾。 

3.為維護室內清潔，禁止攜帶食物及飲料入內。 

4.本哺乳室屬公共空間，使用後個人物品請記得攜離，共同維護 

環境衛生。 

 

六、管理單位：臺北市士林地政事務所行政課，承辦人員呂婉華， 

電話 28812483分機 404。 
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臺北市士林地政事務所哺集乳室使用者登記本 

 

臺北市士林地政事務所哺乳室各項設備檢查紀錄表 

序號 
使用日期 

進入時間 
家長姓名 嬰兒年齡 

使用類別 使用後滿意度及 

心情留言 
哺（集）乳 換尿布 其他 

範例 
9月 24日 

13時 30分 
林小華 

 

6個月 

 

V 

  █很滿意 

□尚可 

□不滿意 

心情留言: 

 

 

 

1 

 

月 日 

時 分 

     □很滿意 

□尚可 

□不滿意 

心情留言: 

 

 

 

 

2 
月 日 

時 分 

     □很滿意 

□尚可 

□不滿意 

心情留言: 

 

 

 

 

3 
月 日 

時 分 

     □很滿意 

□尚可 

□不滿意 

心情留言: 

 

 

 

 

親愛的媽媽您好： 

非常歡迎使用本所哺集乳室，請您於使用後填寫以下資料，讓我們了解目前使用狀

況，謝謝您的合作！ 

 

 

 

附件 2 
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設 

備 

檢 

查 

項   目 項次 各項設備檢視要點 

檢查結果是

否符合規定 

檢查人員 

簽名及時間

(每週 1 次) 

處理情形 

是 否 

設置環境 

1 
天花板、牆面、地板保持衛生安全

環境 
  

  

2 採光明亮、光源不閃爍   

3 空氣應流通無異味   

內部配備 

1 內部上鎖之門無毀損    

2 椅子應乾淨、穩固、無破損   

3 有蓋子之垃圾桶無毀損且保持清潔   

4 插座無毀損   

5 緊急求救鈴可正常發揮功能   

6 乾洗手存量充足   

硬體設備 

1 桌子無毀損    

2 尿布台無毀損且保持清潔   

3 空調能正常運作   

4 母乳專用冰箱冷藏溫度維持於＜4。C   

註：由專人每週陳核一次。 
承辦人員：                    單位主管：        

清 

潔 

管 

理 

清潔 

日期 

清潔人員 

簽名(每日清潔 1次) 

檢查人員 

簽名(每週 1次) 
處理情形 

/  地板  □ 

桌椅  □ 

垃圾桶□ 

尿布台□ 

冰箱  □ 

 

/  

/  

/  

/  

＿年臺北市士林地政事務所哺集乳室清潔管理及各項設備檢查紀錄表 

 

附件 3 
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附件 4 
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哺集乳室母乳專用冰箱使用規則 

一、 限母乳存放使用，請勿放置其他物品。 

二、 請於母乳外包裝標示家長姓名及放置日期，本室開放 

  時間結束前（下午 5:00）攜離，請勿隔夜存放。 

三、 為維護冰箱清潔衛生，清潔人員將每日清理冰箱，過 

  期之母乳及不合規定之物品將予以丟棄，已標示之母 

  乳將先予以提醒。  

 

   臺北市士林地政事務所感謝您的合作 

 

附件 5 


