
校友服務暨資源發展處計畫 

109 年 2 月 24 日 

109 年 3 月 30 日修訂 

 

壹、防疫措施 

一、目的 

為配合中央防疫措施及本校相關應變計劃，有效阻絕嚴重特殊傳染性肺炎疫情擴大，同

時維護本處相關活動的參與人員健康。 

二、依據 

(一)淡江大學因應嚴重特殊傳染性肺炎應變計畫。 

(二)台北校園因應「2019 新型冠狀病毒(COVID-19)」防治工作計畫。 

 三、規劃及執行相關因應措施 

  (一)同仁進出辦公室之健康防疫管理： 
配合台北校園防治工作計畫之相關規範辦理，確實遵守相關防疫時程所進行之量體溫

監測、戴口罩等。 

(二)訪客登記管理： 

1、配合全面性之疫情防治工作，可能發生相關單位需追查感染源時的需求，於防疫期

間進出本處辦公室之訪客(含校友、維修廠商)，需登記來訪進出時間，並簡單詢問近

期旅遊史相關資料參考並記錄。 

2、訪客登記紀錄表，如附件 1。 

3、進入台北校園之校外訪客需事先聯繫安排，入校時出示「訪客識別證明」，樣張如附

件 2。未事先聯絡的臨時訪客，入校時由台北校園 1樓量測站通知本處辦公室人員，

由本處人員至管制站協助入校事宜。 

(三)借用校友聯誼會館辦理校友活動之管理: 

1、本處向校友會(場地借用單位)活動負責人員柔性勸導，若非必要性之校友活動，冀希

暫緩或取消辦理。 

2、本處支援活動之出席人員，需向校友會(場地借用單位)出席人員，宣導「台北校園防

治工作計畫」，並要求與會人員配合辦理。同時，出席該場活動出席人員需留下聯絡

資料及體溫監測等紀錄，以備未來相關追查資料時使用。 
   (1)本處於活動前提供借用之額溫槍，供出席人員監測記錄使用。 
   (2)活動出席人員監測紀錄表，如附件 3。 

3、防疫期間為避免可能性的感染傳播，本處暫停於活動時供應個人咖啡茶水等服務，

鼓勵自備水瓶以維護個人健康。 

(四)辦公室同仁若於工作期間，發現參與台北校園活動人員，出現發燒或呼吸道症狀，依

下列處理：  

1、安排病者先至辦公室外的五樓電梯旁桌椅區暫時隔離，並要求其配戴口罩。 

2、依台北校園防治工作計畫，通知總務組相關人員，協助後續處理。 



3、請總務組協助於活動後，立即進行活動區域局部消毒。  

(五)辦公室同仁若於工作期間，發現參與淡水校園活動人員，出現發燒或呼吸道症狀，依

下列處理：  

1、安排病者先至活動空間的角落暫時與人群隔離，並要求其配戴口罩。 

2、依淡水校園防治工作計畫，通知校內相關醫護人員，協助後續處理。 

3、請總務處協助於活動後，立即進行活動區域局部消毒。 

(六)本計畫未盡事宜修正方式 

  1、得依本校校級防疫計畫（教務處、學務處、總務處、人資處、圖書館、資訊處、國

際處、蘭陽校園、校安中心）相關規範，進行修正。 

 2、相關規定經本處防疫小組會議決議，提報行政小組工作會議通過後實施(修正時亦同)。 

貳、防疫小組編組及職掌表 

本處防疫小組成員 

職  稱 姓  名 職  掌 聯絡電話 

執行長 楊淑娟 本處防疫小組召集人 8121、0912-555530 

秘書 鄭惠蘭 本處防疫小組執行秘書 8122、0973-382893 

組員 雷菊仙 本處防疫小組成員 8123、0937-883082 

組員 謝睿梃 本處防疫小組成員 8125、0928-178202 

組員 廖家鳴 本處防疫小組成員 8127、0919-619598 

書記 王筱琪 本處防疫小組成員 8126、0912-118738 

約聘行政 謝亞庭 本處防疫小組成員 8124、0988-613832 

 

參、通報窗口：鄭惠蘭秘書（聯絡電話: 02-23515123#8122） 

 

肆、衛教宣導方式 

 一、防疫宣導： 

      於校友處網頁宣導「落實勤洗手」及「呼吸道衛生與咳嗽禮節」等個人衛生行為。 

二、維持環境衛生： 

    配合台北校園防治工作計畫規範，定期進行辦公室公共區域環境消毒(含公用電腦螢

幕、鍵盤及滑鼠等)。 

伍、教育訓練方式 

    每周定期召開一次內部防疫計畫會議，紀錄送行政副校長室。 

 



       校友服務暨資源發展處 

訪客登記紀錄表 
 

 

日期 到訪時間 離訪時間 事由/旅遊史 訪客姓名 連絡電話 

109.02.21  10:05 11:40 由高雄至台北拜訪客戶 

順路經過來訪 

近期無相關管制地區旅遊

史。 
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附件 2 



       淡江大學校友活動出席人員監測記錄表 
 

※ 校外人員入校，另請填報「健康管理聲明書」 

【個資聲明】為強化「2019新型冠狀病毒(COVID-19)」防治，出席校友活動人員需保留紀錄。

本表於防疫工作結束後銷毀，不另做其他任何用途。 

活動名稱 
 

活動日期  活動日期  

活動時間 
 

 

主辦單位 
負責人 

 

出席人員 連絡電話 出席人員 連絡電話 

1   18   

2   19   

3   20   

4   21   

5   22   

6   23   

7   24   

8   25   

9   26   

10   27   

11   28   

12   29   

13   30   

14   31   

15   32   

16   33   

17   34   

 

附件 3 


