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因應「2019新型冠狀病毒(COVID-19)」 

淡水校園防治工作計畫 

109.03.30 

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 

全力防制嚴重特殊傳染性肺炎疫情，確保校園健康安全，提供師生安心教學與學習的場所。 

参、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、淡水校園環境防疫前狀況 

一、25棟大樓 59個出入口。 

二、大樓內之公共區域（含教室及會議室）環境清潔維護由事務組工友（35人）及外包

清潔人員（43人）共同處理。每日清潔公共區域、教室等，工作範圍及工作頻率依

據「淡江大學 108學年度淡水校園清潔勞務委外工作範圍與頻率」及「事務組工友負

責一覽表」進行各清潔維護工作。 

三、各單位辦公室內部清潔維護由各單位自主負責，總務處工友及外包清潔人員每學期負

責入內清潔打蠟一次。 

伍、居家檢疫標準工作流程 

一、麗澤學舍規劃為校內隔離宿舍，實際需求及清潔消毒作業時間依國際暨兩岸事務處通

知辦理。 

(一)物資準備 

１、於大門入口處及公共區域備妥額溫槍、酒精性乾洗手液，廁所洗手台備置肥皂或

洗手乳。 

２、於每個住宿房間內備妥口罩、酒精消毒液，供住宿境外生每次使用浴廁後及每日

自主消毒房間內經常接觸之表面。 

３、於每個住宿房間內備妥垃圾袋，供住宿境外生處理生活垃圾。 

(二)生活廢棄接送流程：住宿境外生將房間內之垃圾裝袋並將袋口綁緊後，自行放入大

廳封閉式之垃圾子母車，由總務處委外之廢棄物清運廠商定期集中處理（居家隔離

垃圾處理作業程序如附件 1）。 

(三)浴廁及清潔消毒流程 

１、麗澤學舍淨空後，總務處完成 23間房間及公共區域清潔及消毒作業，備用。依國

際暨兩岸事務處通報使用間數，於進住學生抵達宿舍前，再次完成住宿房間清潔消

毒作業。 

２、清潔人員每日以 1：100的漂白水/次氯酸鈉(500ppm)或次氯酸水(100ppm)清潔

消毒公共區域經常接觸之表面（如地面、桌椅、電話筒等經常接觸之任何表

面，以及浴廁表面如水龍頭、廁所門把、馬桶蓋及沖水握把）。 

３、清潔人員需保持學舍空氣流通及環境整潔，並持續監控環境空氣流通情形。 

４、執行清潔消毒之人員應穿戴防護裝備（手套、口罩、隔離衣或防水圍裙、視需要

使用護目鏡或面罩），以避免消毒水噴濺眼睛、口及鼻等部位。 

二、因應疫情變化，會文館 22間房間調整為備用隔離宿舍，實際需求依本校嚴重特殊傳染

性肺炎防疫小組決議事項辦理。 
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會文館之物資準備、生活廢棄接送流程、浴廁及清潔消毒流程比照麗澤學舍辦理。 

陸、集會及大型會議指引 

本校大型會議室有驚聲國際會議廳、覺生國際會議廳、鍾靈中正堂、守謙國際會議廳及

商管大樓 B302A等，因應嚴重特殊傳染性肺炎疫情，籲請出席人員配合防疫。 

一、於會議室門口設置警語（如附件 2），與會人員如有發燒、上呼吸道感染者： 

(一)屬於中央流行疫情指揮中心公告之追蹤管制對象，請依規定居家檢疫、居家隔離或

自主健康管理，並請勿出席會議。 

(二)非屬前項者，請戴口罩就醫，亦請勿出席會議。 

二、加強消毒、清潔標準工作流程如下： 

(一)清潔人員於每次使用後對地面及桌面以以 1：100的漂白水/次氯酸鈉(500ppm)或次

氯酸水(100ppm)進行清潔消毒。 

(二)會議前打開窗戶、氣窗，使空氣流通，維持通風設備的良好性能，非必要，儘可能

不使用空調。 

柒、校園環境、設施及空間管理 

一、學生餐廳餐飲衛生環境清潔消毒作業 

(一)開學前完成美食廣場環境清潔消毒。 

(二)配合體溫量測措施（額溫≧37.5℃或耳溫≧38℃者不得進入美食廣場），美食廣場

用餐統一由文錙藝術中心右側入口進出，松濤館出入口暫停使用，水源街出入口實

施門禁管制，非工作人員不得進出。 

(三)要求餐廳工作人員配戴口罩，並每日進行體溫量測填寫體溫及健康狀況紀錄表。 

(四)文錙藝術中心旁美食廣場出入口備妥酒精乾洗手液，供進出人員乾洗手消毒；出入

口洗手台及廁所洗手台備妥洗手乳及張貼正確洗手宣導。 

(五)防疫期間，美食廣場無論內用或外帶，使用一次性餐具，減少回收清洗污染機會。 

(六)美食廣場張貼「餐桌勿語」公告，請師生點餐、用餐勿聊天，避免污染。用餐區桌

椅減少及座位間距拉大，減少飛沫傳染。 

(七)鼓勵用餐自備餐具，外帶，少內用，並暫停提供湯品。 

(八)餐飲業廠商每日兩次以 1：100的漂白水/次氯酸鈉(500ppm)對公共區域的地面、門

把、按鈕、開關、桌面、垃圾桶、洗手台、馬桶、水龍頭、排水口等加強消毒清潔

工作，並填報環境清潔消毒紀錄表（如附件 3），以供查核。 

二、落實環境清潔消毒作業 

(一)清潔人員每天上、下午各 1次對公共區域(含 204間教室)的地面、門把、窗戶把手、

按鈕、電器開關、桌面、電話、對講機、垃圾桶、洗手台、馬桶、水龍頭、排水口

等，以 1：100的漂白水/次氯酸鈉(500ppm)或次氯酸水(100ppm)進行環境清潔及消

毒。學生經常接觸的物品表面加強清潔消毒頻率，如課桌椅、門把、扶手、電梯按

鍵，注意避免過度使用消毒藥劑。清潔人員逐次填報清潔消毒紀錄表，以供查核（公

共區域常態清潔消毒作業流程如附件 4、公共區域清潔消毒紀錄表如附件 5）。 

(二)開學前 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。 

(三)開學後第 1個週末，針對公共區域（含教室及會議室）設施以次氯酸水或 1：100的

稀釋漂白水進行清潔消毒，尤其教職員工生雙手易及觸摸之處。 

(四)如有確診病例發生之樓館，進行全樓消毒，淡水校園閉館消毒作業流程圖如附件 6。 

三、訪客入校指引：安全管制 

(一)自開學日起，各大樓進行額溫量測(淡水校園入校量測體溫作業流程圖如附件 7)。

25棟大樓保留主要出入口 1處或 2處，入內人員配合體溫量測管制措施（額溫≧
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37.5℃或耳溫≧38℃者不得進入大樓）及進行乾洗手消毒，其餘出入口暫停通行。 

(二)第一階段入校車輛管制：校外人士（含合作廠商、洽公、訪客等）開車進入校園，

需配合本校各項防疫措施： 

１、校外人士車輛入校，駕駛及乘客於大門管制站接受體溫量測。 
２、外車入校申請系統加註「如有發燒、咳嗽等症狀，屬於中央流行疫情指揮中心公

告之追蹤管制對象，請依規定居家檢疫、居家隔離或自主健康管理，並請勿入

校，非屬前項者，請戴口罩就醫，亦請勿入校」（附件 8）。 

３、外車入校限為公務；未經本校外車入校申請系統核准之車輛，禁止進入校園，或

須經由受訪單位通知大門保全，始得放行進入校園。 

４、降低非必要的人員進出。如有公務訪客，被訪單位/人員須事先通報，並應先告

知訪客，身體如有不適情形，宜另擇期再訪。 

５、團體車輛入校由活動主辦單位協助量測體溫。 

(二)第二階段人員管制，謝絕訪客：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（訪客進入淡水校園管制作業流程圖如附件

9）。 

１、洽公者須出示相關證明文件（如：開會通知單、邀請函等，得採紙本或影像檔方

式）；無證明文件者，由受訪單位派員至出入口確認身分或由受訪單位洽事務整

備組確認，始得進入校園。 

２、定期到校之洽公者或合作廠商，請一級單位製發臨時入校證並加蓋單位章戳，以

供辨識。（臨時入校證樣張詳附件 10） 

３、非本校教職員工生應填寫健康管理聲明書並留存各單位備查（總務處範例詳附件

11）。 

(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。 

四、空間通風作業原則 

(一)開學前全面清查淡水校園各樓館無對外窗之密閉空間，就人員經常進出/使用的空

間進行總體檢，以開對外窗或增設排風扇、動力排風改善（空間通風改善一覽表如

附件 12），並定期清洗冷氣濾網、冷卻水塔。 

(二)淡水校園室內空調若採用中央空調時，保持正壓狀態以利與外界（戶外）氣體交

換。 

(三)以二氧化碳為判斷指標判斷室內通風或空調系統是否適用：於尖峰工作時段進行量

測控管二氧化碳濃度值不超過 1,000ppm。 

(四)維持各空間通風：打開窗戶、氣窗，使空氣流通，減少密閉狀況；不使用空調為原

則。 

(五)部分空間通風不良，打開窗戶並使用循環扇/排風扇。非必要，儘可能不使用空調。 

五、交通車管理指引 

(一)加強學校交通車清潔消毒，每次載送前後由駕駛以次氯酸水(100ppm)清潔消毒門

把、座椅及地面；並填報清潔消毒紀錄表，以供查核（交通車清潔消毒紀錄表如附

件 13）。 

(二)居家隔離交通安排 

１、因應疫情變化，實際需求依本校嚴重特殊傳染性肺炎防疫小組決議事項辦理。 

２、返家隔離：總務處依校安中心名冊安排專車（遊覽車或防疫計程車）載送學生返

家。專車抵校時，由警衛/保全引導至指定地點，校安中心指揮師生搭車。衛保

組技術支援。 

３、學校隔離宿舍：本籍生、境外生（依附在台親友）返家隔離，若為蘭陽校園境外
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生(校外賃居，未依附在台親友)安排專車（遊覽車或防疫計程車）接送至淡水校

園隔離宿舍，啟動學生隔離措施。衛保組技術支援。 

４、防疫計程車隊電話：桃園機場防疫車隊黃先生 0922-616022、 

周先生 0987-256408。 

捌、教育訓練及宣導 

一、配合衛保組提供的教育訓練，安排本處全體同仁，以及清潔、保全人員（含外包）、

營繕整修工程業務人員、福利部門廠商（含餐飲）等參訓，相關人員均應清楚瞭解本

校相關防疫計畫內容及措施。 

二、追蹤、彙整中央流行疫情指揮中心、教育部公告之最新消息，以及本校因應作法與措

施，不定期以電子郵件或書面提供予上述人員知悉。 

三、淡水校園 25棟大樓主要出入口處或明亮醒目處張貼海報，加強宣導防疫期間進出樓

館之提醒（如：量測體溫、優先開窗通風、勤洗手、人員配戴口罩等如附件 14）。 

四、除廁所文宣外，另有洗手 7字訣文宣張貼於廁所洗手台，加強宣導落實勤洗手（廁所

文宣如附件 15、勤洗手文宣如附件 16）。 

五、不定期透過網頁、OA、電子信箱、實體海報、賽博頻道及衛教單等媒介，宣導本校防

疫措施與師生配合事項等加強衛生教育宣導資訊。 

六、延長金融機構代收期限，鼓勵學生儘量使用信用卡、ATM轉帳等方式繳費，以減少紙

鈔接觸，降低病毒傳染機率。 

玖、防疫物資管理 

一、25棟大樓之服務台或主要出入口備妥酒精乾洗手液（隨時補充），張貼告示，宣導進

入各大樓，量測體溫。 

二、各棟樓館樓層廁所洗手台備妥洗手乳。 

三、提供全校各一、二級單位漂白水，由各單位每天自主清潔維護各該行政辦公區、專屬

區域及辦公設備。 

四、每天盤點防疫物資並隨時補充，購置洗手乳、75%（95%）酒精、漂白水、乾洗手液容

器、醫療手套及防護衣。依經驗訂定庫存安全存量，低於安全存量時，依學校採購程

序辦理採購補足存量，並分配管理提供領用（防疫物資管理作業流程圖如附件 17、

防疫物資盤點表如附件 18）。 

拾、疫情通報流程 

依校安中心制定之作業流程辦理。 



淡江大學淡水校園因應嚴重特殊傳染性肺炎 

居家隔離垃圾處理作業程序 

109.02.10制定 

109.02.26修正 

 

為妥適收集、處置淡水校園因辦理居家隔離所產生的垃圾，特製定處理作業程序如

下： 

一、準備階段 

本校以麗澤學舍作為居家隔離宿舍，接待入住人員前進行環境清潔與消毒，並準備加

蓋垃圾收集車於館舍大廳供垃圾暫存。 

二、收集階段 

(一)入住人員日常生活產出垃圾以不透光、防漏水之垃圾袋包裝，垃圾袋口應確實封閉。 

(二)如有尖銳物品，應先以報紙包封以防塑膠袋刺破表面，如袋內液體滲漏，應立即用第

二層塑膠袋盛裝。 

(三)由入住人員打包密封垃圾，於晚間（清潔人員下班後）自行丟置於大廳加蓋垃圾收集

車內。 

三、清運階段 

隔離期間期滿（14日），視入住人員健康情況決定垃圾收集車內垃圾處置方式： 

(一)無確診：垃圾再放置 3日後（14+3），以一般生活垃圾處理清運。 

(二)確診：垃圾視為感染性廢棄物，由本校環安中心依法委託甲級清除處理業者清運處

理。俟垃圾清運處理完畢後，收集車交由總務處事務整備組同仁實施清洗並消

毒。 

附件 1 



室議
O
會 清潔消毒

自主造行乾洗手及量測體溫

如有發蠣丶上呼吸這感染者

屢於中央流行疫情指撣中心公告之追蹤管制對象，

請依規定居家檢疫丶居家隔隴或自主健康管理，

並請勿出席會鸝

非屬前項者，請戴口罩就醫 ，亦請勿出席會議。

淡江大學關心您

  附件2



地點:＿＿＿＿＿  

月份： 109  年        月 清潔人員： ／ 聯絡電話： ／(環境清潔通報分機2027)

項目

日期

督導員

簽章
回收台

門把/

扶手
餐桌椅

  附件3總務處福利業務委辦廠商清潔人員環境清潔消毒紀錄表(美廣公共區)

洗手台
清潔員

簽名
抺布

電梯/各

開關
地板 馬桶

其他
(請說明)

公用

洗碗機



淡水校園公共區域清潔消毒作業流程 

(1)淡水校園公共區域清潔消毒作業流程圖

開始

清潔人員
填報各項清潔工作

查核表

結束

事務組查核人員
定期檢查及
不定期抽查

清潔人員
依清潔規範進行相關

區域清潔消毒

消毒頻率及效果
符合規定

是

否

穿戴防護手套、口罩
準備桶裝次氯酸水/

漂白水

以次氯酸水或
1：100的稀釋漂白水

進行清潔消毒
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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.清潔人員每天 2次對公共區域(含教室)的地面、門把、窗

戶把手、按鈕、電器開關、桌面、電話、對講機、垃圾

桶、洗手台、馬桶、水龍頭、排水口等，以次氯酸水或 1：

100的稀釋漂白水進行清潔消毒。學生經常接觸的物品表

面加強清潔消毒頻率，如課桌椅、門把、扶手、電梯按

鍵，注意避免過度使用消毒藥劑。清潔人員逐次填報清

潔消毒紀錄表，以供備查。 

2.清潔人員穿戴防護用手套及口罩，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、洗手台、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，交由事務組備查。 

6.事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，並填報總務處事務整備組清潔人員環境清潔消毒

紀錄表，查核不通過者，請清潔人員加強清潔作業。 

清潔消毒頻率及效果是否符合

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環境清潔維護合約書。 

2.使用表單： 

2.1.事務整備組清潔用品領用單。 

2.2.總務處事務整備組清潔人員環境清潔消毒紀錄表。 

 

 



附件5
館別:＿＿＿   樓層：＿＿  東／西／南／北／前／後  (側、棟)

月份： 109  年        月 清潔人員： ／ 聯絡分機： ／(環境清潔通報分機2275)

項目

日期

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

| | |

督導員

簽章

總務處事務整備組清潔人員環境清潔消毒紀錄表

清潔消毒

區域

門把/

扶手
課桌椅

飲水機/

洗手台

清潔員

簽名

電梯/開

關
地板 馬桶

其他

(請說明)



開始

依據接觸史調
查結果，確定
需要消毒樓館

校安中心通知
消毒事宜，人員
於1小時內離館

事務組人員
巡查，確實淨
空各空間，並
關閉電源

警衛保全管制
樓館大門
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
離開樓館

上課教師
協助疏散

警衛保全離開
關閉樓館4小時

結束

依校安中心進行
疏散/通知

行政人員
返校上班 
/學生停課

接獲確診通知

  附件6
          淡水校園閉館消毒作業流程圖



淡水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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訪客進入淡水校園管制作業 

(1)訪客門禁管制流程圖圖

開始

訪客到校出
示受邀證明

已約定或公務
行程

是

禁止入校

否

量測額溫及
填報「健康聲明
書」(聲明書由受
訪單位存查)

無上呼吸道症狀
鼻塞、流鼻水、咳嗽
且體溫達＜37.5℃ 

准予入校

是

結束

否

是
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(2)新型冠狀肺炎防疫期間訪客進入淡水校園管制作業流程說明 

作業流程 控制重點 

1.疫情升溫/嚴峻期間管制訪客進入淡水校園。 

2.事先約定或公務到校之訪客，應配戴口罩，作好自主管理。 

3.保全人員於管制站量測體溫，確認額溫＜37.5℃且無上呼

吸道症狀(流鼻水、咳嗽、呼吸急促或發燒)，始可進入校園。 

4.管制站備 75%酒精液，供入校者使用。 

無上呼吸道症狀鼻塞、流鼻

水、咳嗽且體溫達＜37.5℃ 

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」。 

2.使用表單： 

2.1.訪客進入淡水校園管制站檢核表 (事務組表單)。 
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淡江大學 

校外人員(訪客/廠商/送貨人員等)入校健康管理聲明書 
淡江大學防疫措施 

一、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。 

二、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。 

三、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。 

個資聲明 

為因應 2019 新型冠狀病毒(COVID-19)防治工作，基於校園安全管理，淡江大學進行個

人必要資訊蒐集。本聲明書僅用於提供疫情相關事項之處置，絕不另作他用。俟本校「嚴

重特殊傳染性肺炎防疫小組」公布銷毀時間後即統一銷毀，敬請配合填寫，謝謝！ 

□同意 □不同意 當您勾選「同意」時，即表示您已閱讀過以上內容，並願意配合防護措

施及個人資料之提供。 

總務處敬啟 2020/03 
 

訪

客

資

訊 

姓    名  
入校日期 

時    間 

年  月  日～  月 日 

時  分 

身分證字號 

(或護照號碼) 
 

入校事由 

□公務需要，並已約訪。 

□公務需要，尚未約訪。 

□參加              活動 

□修繕事宜  □送貨 
服務單位  

聯絡電話 手機：              或(公司)： 

請問您 過去 14 天 是否有下列情形： 

一、有發燒、咳嗽或是呼吸急促症狀（如已服藥且康復，亦請填寫「是」）？ 

□是：□發燒   □咳嗽   □呼吸急促 

□否 

二、旅遊史：去過哪些地區（含過境）？ 

□亞洲：＿＿＿＿＿（國名）  □美洲：＿＿＿＿＿（國名）   

□歐洲：＿＿＿＿＿（國名）  □非洲：＿＿＿＿＿（國名） 

□其他：＿＿＿＿＿（國名）  □未出國。 

★返國日期：＿＿月＿＿日 

已完成 □居家隔離  □居家檢疫  □自主健康管理 
 

拜

會

資

訊 

約訪人員  單  位  地  點  

接待單位  聯絡人  聯絡電話  
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淡水校園空間通風改善一覽表 

序號 空間編號 空間名稱 通風改善措施 完成日期 

1 U 覺生圖書館 1.空調主機保養與水塔清洗。 

2.出、迴風口檢視調整與清潔。 

3.調整新鮮空氣進氣頻率。 

1次/每月 

109年 2月 29日 

109年 4月 5日 

2 SG301 教學活動組辦公室 1.增設輕鋼架型抽風機 2台。 109年 4月 4日 

3 SG302 體育處辦公室 1.增設輕鋼架型抽風機 2台。 109年 4月 4日 

4 SG303 教師研究室 1.增設輕鋼架型抽風機 1台。 109年 4月 4日 

5 SG304 教師研究室 1.增設輕鋼架型抽風機 1台。 109年 4月 4日 

6 SG311 教師研究室 1.增設輕鋼架型抽風機 1台。 109年 4月 4日 

7 SG312 教師研究室 1.增設輕鋼架型抽風機 1台。 109年 4月 4日 

8 SG313 教師休息室 1.增設抽排風機 1台。 109年 4月 4日 

9 SG314 多媒體教室 1.增設輕鋼架型抽風機 3台。 109年 3月 5日 

10 SG322 桌球室 1.增設輕鋼架型抽風機 6台。 

2.增設抽排風機 8台。 

109年 4月 4日 

11 SG323 重量訓練室 1.增設輕鋼架型抽風機 6台。 

2.增設抽排風機 4台。 

109年 4月 4日 

12 SG245 代表隊訓練室 1.增設輕鋼架型抽風機 3台。 109年 3月 5日 

13 SG246 韻律教室 1.增設抽排風機 7台。 109年 4月 4日 

14 SG100 社團活動空間 1.增設抽排風機 3台。 109年 3月 6日 

15 V102 視聽教室 1.氣窗修復並開啟。 109年 2月 27日 

16 V201 視聽教室 1.氣窗修復並開啟。 109年 2月 27日 

17 V203 視聽教室 1.氣窗修復並開啟。 109年 2月 27日 

18 L110 數位教材製作教室 1.增開對外窗戶 1樘。 109年 2月 27日 

19 E207 航電與飛行模擬實驗室 1.增開對外窗戶 2樘。 109年 2月 27日 

20 C013 水牛廳教室 1.增設輕鋼架型排風機 2台。 109年 4月 5日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

輕鋼架型抽風機              抽排風機                       增設對外窗 
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

備註把手
駕駛員

簽名

總務處事務整備組交通車清潔消毒紀錄表

車內
督導員

簽章
座椅

月份：109年  月 

  項目

日期
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淡水校園防疫物資庫存管理作業 

(1)淡水校園防疫物資管理作業流程圖

開始

依學校採購程序辦
理採購清潔、消毒
與防護用等物資

每天盤點1次

安全
存量是否足夠

持續提供領用

結束

是

否
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(2)淡水校園防疫物資庫存管理作業流程說明 

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）75%酒精、次氯酸水、漂

白水、洗手乳等防疫用品，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)75%酒精：10瓶（4公升） 

(2)次氯酸水(100ppm)400公升 

(3)漂白水：50瓶（3.6kg/瓶） 

(4)洗手乳：10瓶（4000ml/瓶） 

存量是否足夠 

 

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.事務組防災物資領用/盤點紀錄表(事務組表單)。 
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