
LUCKY 兔子旅館 日報表  

日期 _________/_________/________ 星期____ 資深抽查 □PASS □FAIL □NA 

值班人員早/午/晚 ______________/_______________/______________ 抽查人 __________________ 

1) 班別固定任務；若執行週任務，請於簽名欄寫完成時段。 

頻率 任務 完成標準/備註 三班簽名 

每天 A/B/C 開班 掃櫃檯區地面（上班一開始）、商品架、客

人座位區 

緩衝區、門口也要掃，角落漏水用

浴巾；鸚鵡架下的尿布墊髒再更換 

 

每天 A/B/C 開班 確認入住/退房清單、環境巡檢、設備狀

態、備品是否充足 

缺失立即回報資深或老闆，備品如

飼料、草、垃圾袋、水槽濾網等 

 

每天 A/B/C 班 固定巡房（至少 1 次/班）：精神、食慾、便

便、外觀；異常拍照並上報 

觀察/紀錄/回報  

每天 A/B/C 班 填寫：異常清單、缺貨、設備問題、今日已

完成、明日待辦 

此表交接表漏填＝不合格  

每天 A/C 班 上班餵飼料、上下班補水/補草、給藥 請確認特殊備註  

每天 A/B/C 班 放風拍照、清潔籠內、洗空籠、掃拖地 紀錄已洗籠子/便盆/墊子在下方  

每天 A/B/C 班 餵貓  給飼料、剩很多可不給，但需回報  

每天 B 班 每個客人都拍照、給兔子/貓咪下午茶 拍照記錄回傳社群  

每天 B 班 換貓咪的水＋洗貓碗 洗碗精洗、注意水盤是否有電  

每天 B 班 清理貓房 掃貓砂、擦膠條、擦玻璃門  

每天 B/C 班 鏟貓砂 依櫃台角落/後方房間位置清理  

每天 C 班 倒垃圾、掃拖地、放風區整理(含便盆)、洗

水槽、鸚鵡站架屎盆 

垃圾車時間:18:46，每週三、日沒

有垃圾車 

 

每週一 B 班 清洗客人的拖鞋 注意鞋底容易有大便  

每週一 C 班 空氣清淨機濾網 可拆下水洗  

每週二/四/六 B 班 清理鐵架與牆壁間的草、擦拭每個層板鐵架 分別打掃中籠/大籠/特大等三面  

每週二/四/六 C 班 餵鸚鵡飼料＋補水 飼料、彩色滋養丸各一匙  

每週三 B 班 冷氣濾網（共四台） 梯子拆下清水+海綿沖洗  

每週三 C 班 櫃台下方打掃、收櫃台垃圾桶 補充的垃圾袋放桶內  

每週五 B 班 週末前通常較多入住，請協助將 C 班入住的

姓名貼寫好 

同時也將房間準備好 (若沒有入住

可跳過此項) 

 

每週日 B 班 清『蜜袋鼯阿銀』的家 依備註流程更換布墊/清潔  

每週日 C 班 清『龍貓寶寶』的家 抱出來滾砂→洗籠子→放回  

2) 下方為每日清洗紀錄，依筆色區分班別 : A 紅色/B 紫色/C 黑色，入/退/美容:僅記錄非清洗 

放養區 

特大 

大 

 

中 

 

小 

便盆 

墊子 

入 

退 

美容 

交班事項 

 

每日 9AM/1PM/5PM/9PM 記錄當下溫度 : _________/__________/__________/__________ 


