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因應「2019新型冠狀病毒(COVID-19)」 
台北校園防治工作計畫 

109.03.31 
壹、依據 
一、淡江大學因應嚴重特殊傳染性肺炎應變計畫。 
二、109年 2月 20日教育部「大專校院嚴重特殊傳染性肺炎防治工作綱要」。 

貳、目的 
為有效阻絕嚴重特殊傳染性肺炎疫情擴大，建置本工作計畫並據以執行，期提供安全健

康校園環境，俾維持台北校園功能正常運作。 

參、運作期程 
依本校嚴重特殊傳染性肺炎防疫小組決議事項辦理。 

肆、台北校園防疫小組及工作規劃 
台北校園設有推廣教育處，開授學分及非學分班的課程，具有提供終身教育、終身學習

的功能；亦設有碩士在職專班辦公室支援在職專班之教學與行政業務，總務組則於各空間空

檔受理校外借用相關事宜。做為校友與母校互動橋樑的校友服務暨資源發展處，以及圖書館

台北分館、資訊處教學支援組及遠距中心、出納組、育成中心、統計中心等亦均於台北校園

執行相關業務。「回流教育」是台北校園全力衝刺的目標，同時負有開拓社會資源的任務。 
緣於上述特性，台北校園自 109年 1月 30日即開始正規運作，華語中心課程並於 2月

3日開始上課，因應 3月 2日開學(EMBA)，再檢視台北校園相關的防疫準備及工作，調整
頻率及範圍，營造安心場所、安全校園氛圍。 

一、防疫團隊架構 

二、防疫工作規劃 
總務組相關防疫措施，在提供安全健康校園環境，諸如清潔、消毒、門禁安全管

制及設備(施)維護等事項；各級單位則依所司業務執行各該防疫措施。 
●推廣教育處防疫計畫。 
●校友服務處防疫計畫。 
●商管碩士在職專班防疫計畫。 
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●出納組防疫措施。 
●資訊處台北校園電腦實習室及多媒體教室防疫措施。 
●覺生紀念圖書館台北分館防疫措施。 

伍、落實台北校園環境清潔消毒作業 
一、常態清潔消毒 

(一)清潔人員每天1次以次氯酸水或1：100的稀釋漂白水對公共區域，人員經常接觸之
物品表面（如地面、門把、會議室桌面、教室桌面、電燈開關、電梯按鍵、樓梯扶

手）進行校園環境清潔及消毒作業。(公共區域清潔消毒作業流程如附件1) 
(二)各級單位自行消毒清潔各該行政辦公區及專屬區域，總務組工友於週六/週日加強
圖書館、華語中心(地下室)、出納組、校友會館等消毒作業；外包清潔人員則每學
期清潔打蠟1次。 

二、加強會議室/教室消毒頻率 
(一)每日13:00～15:00時，由清潔人員以次氯酸水或1：100的稀釋漂白水噴灑各使用後
空間的桌面、地面，進行消毒。 

(二)每日18:00時前，由總務組工友以次氯酸水噴灑進行各使用後空間的桌面、地面，
進行消毒。 

(三)每日23時（完全閉館）後，由輪值大夜班警衛巡館並以稀釋漂白水噴灑各使用後空
間（教室/會議室）的桌面、地面，進行消毒。 

三、開學第1週為環境清潔週，除加強環境清潔消毒外，並提醒教職員工生重視個人健康
管理、環境衛生及空間通風等。 

四、總務組專人以查核表(如附件2)定期確認外包清潔公司及工友工作範圍清潔消毒。 
五、台北校園三部電梯車箱內各換裝兩盞光觸媒燈管，以加強除污、殺菌、抑菌效果。 
六、如有確診病例發生，進行全樓消毒，台北校園閉館消毒作業流程圖如附件3。 

陸、校園環境、設施及空間管理 
一、自開學日起，進入大樓人員必須量測體溫，台北校園入校量測體溫作業流程圖如附件

4。 
(一)大樓進口規劃「入口」、「出口」，執行進出人員分流。 
(二)採用紅外線熱像儀測溫，遇體溫異常者，再輔以額溫槍量測確認。 

1.額溫≧37.5℃(耳溫≧38℃)或明顯有咳嗽、上呼吸道症狀者，不得進入台北校園。 
2.台北校園各級單位人員輪值協力執行額溫量測。 

二、校園安全管制：非本校教職員工生或相關工作人員請勿進入校園，公務行程請於到校

前完成相關聯繫安排 
(一)因應嚴重特殊傳染性肺炎(COVID-19)疫情變化，進行謝絕訪客「軟管制」，派員
於校園入口持續宣導提供識別證件。 

(二)一週的宣導試行後，確實執行下列進入台北校園管制，訪客入校(台北校園)管制流
程圖如附件5。 

1.本校教職員工生進入台北校園，須備有識別證（例如，國際教師證、服務證、學
生證）。 

2.推廣教育相關班/課：參加人員須備有學員證或相關識別證。 
3.核准入校的校外人士或訪客，應出示邀請單位提供之識別證明，並須填寫「健康
聲明書」由邀請單位留存備查；如有臨時訪客，受訪單位應主動確認通報並完成

訪客「健康聲明書」填寫。未事先聯繫安排妥當的訪客，不得進入校園；同時，

也不提供「廁所借用」服務。 
4.經核准於台北校園舉辦之各項活動（例如，研討會、工作坊、論壇等）或場地借
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用，所有與會人士須全程配戴口罩並於活動舉辦前完成線上「健康聲明書」填寫

（表單連結由總務組於活動前提供），入校時須提供參加活動證明或線上「健康

聲明書」填答完畢證明，否則不得進入校園。 
5.其他識別：經各該單位防疫小組會議討論決議的樣張，提供總務組參照管制。 

(三)依據中央流行疫情指揮中心公布之防疫相關建議及本校嚴重特殊傳染性肺炎防疫小
組決議事項，適時調整並進行相關管理/管制措施。 

三、空間通風作業原則：清查台北校園地下室及密閉空間通風情形，就人員經常進出/使
用的空間進行總體檢（如附件6），維持各通風設備的良好性能並定期清洗冷氣濾
網、冷卻水塔。 

(一)維持各空間通風：打開窗戶、氣窗，使空氣流通，減少密閉狀況；非必要，盡可能
不使用冷氣空調。 

(二)部分空間通風不良，打開窗戶並使用循環扇/排風扇；地下室開啟空氣交換機。 
(三)疫情嚴峻(例如出現社區感染)期間，暫停使用必須使用空調的空間。 

柒、教育訓練及宣導 
一、進口大廳廣告機播放防疫叮嚀，加強衛生教育宣導。 
二、賽博頻道持續播放防疫及衛生教育內容，加強防疫宣導。 
三、相關文宣張貼於教室/會議室、電梯及廁所(如附件 7、附件 8、附件 9、附件 10)，加

強傳遞防疫注意事項。 
四、於 LINE群組加強傳遞教職員工生自主健康管理關念。 

(一)勤洗手：雙手避免碰觸眼、鼻、口等；手部接觸到口鼻分泌物，使用肥皂和清水沖
洗20秒後擦乾；咳嗽、打噴嚏時，以手帕、衛生紙或衣袖摀住口鼻。 

(二)戴口罩：身體如有不適或出入高傳染地區(如：醫院等)應戴口罩；如有呼吸道症
狀，與他人交談時，儘可能保持1公尺距離。 

(三)少外出：生病時應多在家休息，盡量避免外出。 
(四)留意在校園內，周邊的人員/學員身體狀況，如有明顯感冒或上呼吸道症狀，請其
量測體溫、戴口罩並儘速就醫。 

五、配合衛保組提供的教育訓練，安排相關台北校園全體同仁及外包清潔人員、定期保養

廠商人員、營繕整修工程人員參訓(參訓紀錄如附件 11)，相關人員均應清楚瞭解本校
相關防疫計畫內容及措施。 

捌、防疫物資管理 
一、警衛服務台備額溫槍3支及酒精乾洗手液。 

(一)進大樓人員逕自進行乾洗手。 
(二)提供借用：各單位因需要可洽借並自行加強參與活動人員體溫量測及乾洗手。 

二、廁所洗手台備妥洗手乳，鼓勵在校園內的人員至廁所勤洗手。 
三、提供容器，每日09:00時提供次氯酸水或1：100的稀釋漂白水供台北校園各級單位裝

瓶使用。 
四、定期盤點防疫物資並補充，台北校園防疫物資庫存管理作業流程圖如附件12，盤點表
如附件13。 

玖、疫情通報標準作業流程 
依校安中心制定之作業流程辦理。 

 



台北校園公共區域清潔消毒作業流程 

(1)公共區域清潔消毒作業流程圖 
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(2) 公共區域清潔消毒作業流程說明 
作業流程 控制重點 

1.公共區域清潔消毒作業，清潔人員每日至少執行 1 次；國
內疫情進入社區感染時期後，則提高頻率為每日至少執行

2 次。 
2.清潔人員服裝以長袖長褲為原則，穿戴清潔用手套及口
罩，必要時增添配戴護目鏡，保障清潔人員安全。 

3.調配漂白水時，應於通風處進行。漂白水以 1:100 比例加
水稀釋後進行清潔消毒，作業時避免潑濺至人體皮膚。 

4.進行教室、會議室及公共區域清潔消毒 
4.1.項目包含地面、門把、窗戶把手、按鈕、電器開關、

桌面、電話、對講機、垃圾桶、洗手檯、馬桶、水龍

頭、排水口等。 
4.2.課桌椅、門把、扶手、電梯按鍵等經常接觸的物品表

面加強消毒頻率。 
4.3.會議室使用後對地面及桌面以次氯酸水或 1：100 的稀

釋漂白水進行清潔消毒。 
5.清潔消毒完畢後 

5.1.當日未使用完之稀釋漂白水倒入水槽或排水溝，避免

其他人誤用。 
5.2 清潔人員逐次填報清潔工作查核表，交由總務組備

查。 

6.總務組查核人員定期檢查及不定期抽查各區域清潔消毒情

形，並填報台北校園清潔消毒區域檢查表，查核不通過

者，請清潔人員加強清潔作業。 

消毒頻率及清潔後是否符

合規定。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.法令依據及相關文件： 
1.1 淡江大學因應嚴重特殊傳染性肺炎應變計畫。 
1.2 109 年 2 月 20 日教育部「大專校院嚴重特殊傳染性肺炎防治工作綱要」。 
1.3 清潔維護契約書。 

2.使用表單： 
2.1.淡江大學台北校園戶外區域清潔工作查核表 AGGX-Q03-001-FM505-01 
2.2.淡江大學台北校園地下一樓及校門清潔工作查核表 AGGX-Q03-001-FM506-01 
2.3.淡江大學台北校園不鏽鋼垃圾暫存箱/垃圾桶清潔工作查核 AGGX-Q03-001-FM507-01 
2.4.淡江大學台北校園廁所清潔工作查核表 AGGX-Q03-001-FM508-01 
2.5.淡江大學台北校園飲水機清潔工作查核表 AGGX-Q03-001-FM509-01 
2.6.淡江大學台北校園新舊樓間清潔工作查核表 AGGX-Q03-001-FM510-01 
2.7.淡江大學台北校園電梯清潔工作查核表 AGGX-Q03-001-FM511-01 
2.8 淡江大學台北校園清潔消毒區域檢查表 AGGX-Q03-001-FM512-01 
2.9.淡江大學台北校園教室、會議室、公共區域(含圖書館閱覽及書庫區) 桌、椅及地面

清潔工作查核表 AGGX-Q03-001-FM512-01  
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淡江大學 108 學年度台北校園清潔消毒區域檢查表 

日期：＿＿年＿＿月＿＿日 

區域 工作項目 
查核結果 

通
過 未通過（請勾選或說明） 

戶外 

汽車停車場 □ □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 
校門正門前行人步
道 □ □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

周邊(地面、圍牆、
牆面) □ □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

兩大樓間區域(含身
心障礙斜坡道) □ □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

地下室 
車庫地面 □ □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

窗戶 □ □玻璃不乾淨  □窗框不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

校門 

2 個校門上方露台 □ □金華街 □麗水街 □地面有雜物  □其他：＿＿＿＿＿ 

2 個校門(含玻璃) □ □金華街 □麗水街 □玻璃不乾淨 □門框不乾淨 □其他：＿＿＿＿ 

門牌、興建記、奠
基石 □ □不乾淨  □未上保養劑  □其他：＿＿＿＿＿ 

2 個校門階梯 □ □金華街 □麗水街 □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

1 樓 

屏風區及設施 □ □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

穿衣鏡 □ □玻璃不乾淨  □鏡框不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

公用電話 □ □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

警衛台桌椅/地面 □ □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 
茶水間地面及設備
(洗手台、木桌、蒸飯箱、電

鍋、微波爐)  
□ 

□地面不乾淨  □設施：＿＿＿＿＿＿不乾淨 

□其他：＿＿＿＿＿ 
兩大樓間區域（洗手

台、雜物區、水泥地） □ □不乾淨：＿＿＿＿＿  □其他：＿＿＿＿＿ 

2 樓 
中庭花園之屋頂 □ □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

天井之採光罩 □ □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

4 樓 

董事會門廳 □ □不乾淨：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿  □其他：＿＿＿＿＿ 

董事會通道 □ □不乾淨：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿  □其他：＿＿＿＿＿ 

董事會廚房 □ □不乾淨：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿  □其他：＿＿＿＿＿ 

董事會廁所 □ □不乾淨：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿  □其他：＿＿＿＿＿ 

6 樓 走道玻璃磚 □ □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 
中庭黃色消
防安全梯 

1-6 樓 □ □1F□2F□3F□4F□5F□6F  □地面不乾淨  □扶手不乾淨  □其他：＿＿＿＿ 

電梯 面板、扶手、地面 □ 
□1號□2號□3號 □不乾淨  □未上保養劑  □其他：＿＿＿＿

＿ 

附件2
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區域 工作項目 
查核結果 

通
過 未通過（請勾選或說明） 

鏡面 □ □1號□2號□3號 □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

各樓層公

共空間 

地面 □ □B1□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨  □其他： 

走廊牆面、門牌 □ □B1□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨  □其他： 

樓梯扶手 □ □B1□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨  □其他： 

樓梯台階 □ □B1□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨  □其他： 

交誼桌椅 □ □B1□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨  □其他： 

畫框 □ □B1□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨  □其他： 

窗戶 □ □B1□1F□2F□3F□4F□5F□6F □玻璃不乾淨□窗框不乾淨□其他：＿＿＿＿＿ 

安全逃生梯(含扶手) □ □B1□1F□2F□3F□4F□5F□6F □地面不乾淨 □扶手不乾淨 □其他：＿＿＿＿

＿ 
飲水機 □ □B1□1F□2F□3F□4F□5F□6F □外觀不乾淨 □瀝渣盤不乾淨 □其他：＿＿＿

＿＿ 
垃圾桶 □ □B1□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨  □其他：＿＿＿＿＿ 

天花板 □ □B1□1F□2F□3F□4F□5F□6F □有蜘蛛絲  □其他：＿＿＿＿＿ 

室內空間 
(教室、辦公

室、討論

室、會議

室、休息

室、 

其他:     ) 

教室門 □ 
□不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

布告欄 □ 
□不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

牆面、門牌 □ 
□不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

窗戶 □ 
□窗框不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□玻璃不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

百葉窗、紗窗 □ 
□百葉窗不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□紗窗不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

地面 □ 
□不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

講台 □ 
□不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

多媒體機櫃 □ 
□不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

桌椅 □ 
□不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

白板、板槽 □ 
□不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□其他：＿＿＿＿＿ 
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區域 工作項目 
查核結果 

通
過 未通過（請勾選或說明） 

垃圾桶 □ 
□不乾淨（門號：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

廁所 天花板 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

隔間牆板、門 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

牆面 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

地面 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

洗手盆 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F□不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

小便斗 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

小便斗感應器 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

衛生紙盒 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F □不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

酒精消毒液盒 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F□不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

馬桶 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F□不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

便池 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F□不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

化妝鏡 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F□不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

垃圾桶、廚餘桶 □ 
□1F□2F□3F□4F□5F□6F□不乾淨（□新大樓 □舊大樓、□男廁 □女廁） 

□其他：＿＿＿＿＿ 

備註：1.講桌、課桌椅、電腦桌及公共休息區(含圖書館)桌面、座椅：擦拭(或吸塵)並清除桌

面、抽屜內疫情期間另於每日下午 3點進行消毒噴灑(304 及 305 電腦教室僅噴灑地

面)。 

2.配合圖書館開館時間，圖書館區域(508)於每下午 2時開始清潔工作。 

3.漂白水消毒液請於通風處以 1:100 比例加水稀釋實施調配。  

4.本組同仁檢查後，未通過部分請傑筠清潔人員加強改善環境清潔，改善後由本組同仁進

行複查確認。 

  

清潔人員:   查核人員:  主 管:  

                                                                                       AGGX-Q03-001-FM512-01 



開始

依據接觸史調
查結果，確定
需要消毒樓館

總務組廣播通知
消毒事宜，人員
於1小時內離館

總務組人員
巡查，確實淨
空各空間，並
關閉電源

警衛管制校門
只出不進

環境消毒人員
準備消毒用品/

著裝

逐層進行消毒

所有作業人員
離開校園

上課教師
協助疏散

警衛離校
關閉校門4小時

結束

依台北校園災害
防救緊急應變
小組作業進行
疏散/通知

行政人員
返校上班 

/學員生停課

接獲確診通知

台北校園閉館消毒作業流程圖 
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台北校園閉館消毒作業流程說明 

作業流程 控制重點 

一、疏散/通知作業 

1. 接獲中央流行疫情指揮中心或校安中心通知，本校

園有新冠肺炎確診病例。 

2. 通知閉館消毒作業：總務組立即使用廣播系統，通

知校園消毒事宜，疏散全體教職員工生。 

3. 依台北校園災害防救緊急應變小組作業進行疏散辦

公室同仁、訪客或參加活動之人員，並通知中、晚

班人員閉館(4小時)消毒訊息。 

4. 各教師協助疏散上課學生。 

5. 駐衛警察立即管制校門，人員只出不進。 

6. 總務組維護性工友巡查各樓層，確認各空間已淨

空，並關閉所有窗戶及電源。 

二、清毒作業 

1. 接獲閉館消毒廣播訊息後，清潔外包人員分工：2人

立即著裝（防護衣、護目鏡、口罩、手套及防護

鞋），準備消毒；2人負責調製消毒用漂白水1:100

並裝置於噴霧桶內。 

2. 總務組確認校園人員淨空後，清潔外包人員由6樓逐

層往下（含地下室）進行消毒作業。 

3. 消毒作業完成後，除護目鏡可清洗後再使用外，其

餘裝備（防護衣、口罩、手套及防護鞋）集中裝袋

處理，消毒人員隨即離開校園。 

4. 駐衛警察確認校園完全淨空後離開校園，關閉校園4

小時。 

三、開館使用 

1.駐衛警察管制校門，除各單行政人員外，一律不准

入校。 

2.各單位負責聯絡課程學生停課消息。 

防疫物資庫存安全存量 

 

 

1.法令依據及相關文件： 

(1)中央流行疫情指揮中心「校園因應『嚴重特殊傳染性肺炎』（武漢肺炎）疫情停課

標準」 

(2)淡江大學因應「嚴重特殊傳染性肺炎」應變計畫 

2.使用表單： 

(1)總務組防災物資盤點紀錄表 

(2)台北校園清潔消毒區域檢查表 

 

https://www.tku.edu.tw/doc/antiv/1090227_tkuplan.pdf


台北校園防疫期間入校量測體溫作業流程圖

開始

設置量溫

管制站

無上呼吸道症狀

鼻塞、流鼻水、咳嗽

額溫＜37.5℃ 

是

准予入校

結束

是

校規：人員
每次進入樓
館必須量測

體溫

人員
配合量測

依勸導
離校/就醫
回家休息

是

駐衛警察依相關
法規處置（檢具

事證陳報）

禁止入校

否

否

否
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訪客入校(台北校園)管制流程圖

開始

訪客到校

約定/公務行程

是

禁止入校

無上呼吸道症狀
鼻塞、流鼻水、咳嗽

額溫<37.5℃ 

填寫聲明書

是

結束

2019新型冠狀防疫期間
1.依本校嚴重特殊傳染性肺炎防疫小組決議，管制訪客進入校園。
2.管制站進行體溫量測及乾洗手消毒，額溫≧37.5℃或可明顯判定有上呼吸道
  症狀（例如咳嗽等）者，不得入校。
3.身體如有不適，請擇期再訪；校外人員入校請配合填報健康管理聲明書。
4.如有送貨/餐需要，由訂貨/餐單位負責收集送貨人員健康管理聲明書，否則
  不得入校。

拜會單位同意
臨時行程

否

否

是

否
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台北校園地下室及密閉空間通風情形 

空間 循環扇 排風扇 換氣系統 對內(走廊)窗 對室外窗 使用頻率 

001 檔案室 1   V  低 

002 交誼廳 2 1 大型 1   高 

002a 專用空間 2     高 

003 攝影室 2   V  低 

004 教室 1   V  高 

005 教室 1   V  高 

006 教室 1   V  高 

007 辦公室 1  1   高 

007a 教室 1 1    高 

007b 教室 1 2   V 高 

008 教室 2   V  高 

009 總務組倉庫  2    低 

010 證照倉庫  1  V  極低 

011 清外工作室  1  V  高 

012 推廣倉庫  1  V  極低 

013 駕駛室     V 中 

014 清潔用品  1  V V 低 

015 警衛備勤室    V V 高 

016 水電材料 2  1  V V 低 

017 水電材料 1  1  V  中 

110 茶水間    V  高 

112 影印室  V  V  高 

115 收發室     V 高 

116 發電機室  1  V  低 

213 室    V  高 

216 倉庫    V V 低 

308 電信/網路

室 

   V  高 

320 室    V  高 

324 室    V V 極低 

410 室    V  高 

411 董事會倉庫     V 極低 

413 遠距倉庫    V V 極低 

509 室    V  高 

510 倉庫    V V 極低 

註： 

使用頻率 極低-月使用≤1 次；低-週使用≤1 次；中-週使用約 2~3 次；高-每日使用 
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2019 新型冠狀病毒  防疫宣導 
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(1)防疫物資庫存管理事項作業流程圖(AG5. ) 
 
 
  

開始 

清潔、消毒與防護

用等物資依學校採

購程序辦理採購 

定期盤點 

（每天 1次） 

持續提供領用 

結束 

安全存量 

是 

否 
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(2)防疫物資庫存管理事項作業流程說明(AG5. ) 
作業流程 控制重點 

1.消毒、清潔與防護用等物資依學校採購程序辦理採購。 
2.定期盤點（防疫期間每天盤點）口罩、消毒酒精、漂白水、
洗手乳、手套等防疫用品，登記於盤點紀錄表。 

3.依經驗訂定庫存安全存量，據以決定是否進行採購補充。

高於安全存量時，提供領用；低於安全存量時，依學校採

購程序辦理採購補足存量。 
4.防疫重要物資安全存量標準如下： 

(1)額溫槍：2 支 
(2)口罩：2 盒（50 個/盒） 
(3)消毒酒精液：10 瓶（500ml） 
(4)漂白水：4 瓶（3.6kg/瓶） 
(5)洗手乳：10 瓶（4000ml/瓶） 

庫存安全存量 
 
 
 
 
 

1.法令依據及相關文件： 
1.1.淡江大學修繕採購財物估價審議作業規則。 
1.2 淡江大學收入處理及經費核銷作業說明。 

2.使用表單： 
2.1.總務組防災物資盤點紀錄表(AGGX-Q03-001-FM096-  )(總務組表單)。 

 



品名 口罩

塑膠

手套

(無粉)

橡膠

手套
額溫槍

電子體

溫計

馬桶蓋消

毒酒精

洗手乳

（妙管家

、白雪）

漂白水 防護衣 防護鞋

單位 個
支

(100/盒)
支

(100/盒) 支 支 包 瓶
3.6k
g/瓶

塑膠
(7.5")

塑膠
(8")

500ml
/瓶

600ml
/瓶

4000ml
/瓶 件 雙

總務組防災物資盤點紀錄表

日期

清潔手套 酒精液
盤點人

簽名
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