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一、室內環境清潔

 針對辦公室公共及個人空間及物品，如：辦公室門把、
桌椅、話機、電腦、鍵盤及飲水機面板等以 75%酒
精或稀釋的漂白水進行清潔消毒。

 辦公室大門敞開，以減少接觸門把機會

 打開辦公室窗戶、氣窗，使空氣流通，維持通風設備
的良好性能

 經常清洗隔塵網，若環境為密閉空間，應打開窗戶和
使用通風扇，沒有必要，盡可能不使用冷氣空調
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二、防疫作業 1/2

 教務處各辦公室門口設置公文收件區，有專人收件傳遞，
以減少進入辦公室人數。

 如必需進入教務處各辦公室洽公者，教務處大辦公室設
置檢測站，現場有專人確認以下事項後給予量測標誌，
方得進入各辦公室： 1.是否有戴口罩

2.測量體溫是否低於37.5度
3.協助雙手噴灑75%酒精

 於出入口張貼衛福部公告之各項防疫措施及注意事項
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 同仁上班期間自行視情況需要配戴口罩，保護自己亦
保護他人

 於疫情獲得完全控制前，管制同仁上、下班皆須量體
溫紀錄追蹤

 如發現有額溫≧37.5(或體溫≧38) 、咳嗽或流鼻水等
上呼吸道病徵，如尚未就醫，協助通報衛保組進行紀
錄追蹤，必要時依法通報

 學校有相關規定者，從其規定辦理

二、防疫作業 2/2
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三、動線規劃
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【教務處】防疫期間個人自主管理表單(參考使用)

組別:            姓名:            

日期 上班體溫 下班體溫 座位及物品清潔 

/   (星期一)    

/   (星期二)    

/   (星期三)    

/   (星期四)    

/   (星期五)    
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【教務處】防疫期間各辦公室自主管理表單
組別及負責人:                    

日期 

辦公室門
把消毒 

辦公室大
門敞開 

打開辦公
室窗戶，
空氣流通 

門口設置公文
收件區，有專
人收件傳遞，
入內檢查貼紙 

【處辦主政，招生、學
輔、中心協助】 

大辦公室設置檢測站，現
場有專人確認以下事項： 
1.是否有戴口罩 
2.測量體溫是否低於額額

37.5 度(耳溫 38 度) 
3.協助雙手噴灑 75%酒精 

【處辦負責】 
飲水機面板消毒 

/  (星期一)       

/  (星期二)       

/  (星期三)       

/  (星期四)       

/  (星期五)       
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宣導海報



簡報完畢
敬請指教
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