社團法人中華民國工業安全衛生協會附設各職訓中心
[bookmark: _GoBack]消毒防疫作業流程

1.酒精(消毒水)、洗手液或肥皂及口罩
數量：消毒用酒精：1加侖；漂白水(約0.05%)；洗手液(酒精式乾洗手)2瓶；口罩：>200付；消毒水配製(附件1檢點表；附件4配製配製)
2.紅外線額溫槍(及附屬設備)
數量：>=1具；耳溫槍(須置備消耗式膠套)；手套(乳膠)：1盒
3.移除水龍頭節水裝置
· 定期補充消耗品及儲量
作業內容
作業內容
每日課程結束清潔消毒作業
每日課程開始
清潔消毒作業
整備階段













1.噴式或擦拭消毒：主要針對電梯按鈕、教室(含桌面)、儲藏室、廁所門及安全門把手；各教室、電梯口和辦公室電燈及循環扇開關、洗手台、水龍頭、飲水機、麥克風其他有必要之設施。可用 1：50 ~100（500ppm）漂白水稀釋液進行擦拭，但應戴用防護手套。(區域清潔檢查表如附件2紀錄表；附件3檢查表)
2.上課時教室窗戶適當開啟保持通風。
3.量測或擦拭紙(布)等消耗品應置於密閉容器內或束縛好之袋子內。














· 課程結束進行消毒
進行時機：
白天班課程結束
夜間班課程結束



作業內容




附件1

社團法人中華民國工業安全衛生協會附設各職訓中心
消毒防疫作業物資檢點表

	項目
	地點
	說明
	檢點紀錄

	
	
	
	有
	無

	整備階段
	公用
	消毒用酒精：1加侖；
消毒水(漂白水)(約0.05%)：適量
洗手液(酒精式乾洗手)2瓶；
口罩：>200付；
紅外線額(耳)溫槍：>1具；
手套(乳膠)：1盒
	□
□
□
□
□
□
	□
□
□
□
□
□



· 定期補充消耗品及儲量


社團法人中華民國工業安全衛生協會附設各職訓中心附件2

預防空氣或飛沫傳染等感染性疾病每班期檢點紀錄表
	項目
	地點
	說明
	檢點紀錄

	
	
	
	有
	無

	消毒
通風
	教室及公用區
	1.噴式或擦拭消毒：主要針對電梯按鈕、教室、儲藏室、廁所門及安全門把手；各教室(含桌面)、電梯口和辦公室電燈及循環扇開關、洗手台、水龍頭、飲水機、麥克風其他有必要之設施。可用 1：50 ~100（500ppm）漂白水稀釋液進行擦拭，但應戴用防護手套。(區域清潔表檢查表如下)
2.上課時教室窗戶適當開啟保持通風。
3.量測或擦拭紙(布)等消耗品應置於密閉容器內或束縛好之袋子內。
	□





□
□
	□





□
□

	上課前
	辦公室、教室及外訓場域
	1.各班次承辦人利用簡訊、line 預先發送防疫通知，提醒企業客戶(訓練連絡人)及個別學員防疫注意事項。
2.依疾管署規定：對於學員及講師，如有相關疫區旅遊史，需進行居家檢疫 14天，本職訓中心得拒絕入內。
3.對於在外包班訓練課程，應協調委託單位做好管制。
	□

□

□
	□

□

□

	門禁管制
	電梯口或報到處
	1.目的：隔離疑似感染症狀學員入教學區內。
2.放置桌子一張(視疫情發展)。
3.詢問每位學員：請學員主動告知是否有不適或發燒(38℃)者，如有請其移至下梯次或辦理退款，並勸導返回實施自主管理。
4.量測：每位進教室前主動量測體溫及噴酒精乾洗手後放行，體溫38℃以上，請其移至下梯次或辦理退款，勸導自主管理。
5.對於拒絕配合學員請多加勸導，必要時不予接受來上課。
張貼海報：預防飛沫或接觸性等感染性疾病注意事項(格式以A3或菊八開為原則)
6.請每位學員或考生一律配戴口罩。(由學員自行準備)
	□
□
□


□


□


□
	□
□
□


□


□


□

	上課中
	教室
	1.班務說明時應強化衛生教育宣導：加強勤洗手、呼吸道衛生與咳嗽禮節，保持個人衛生習慣（如：打噴嚏、咳嗽需掩住口、鼻，擤鼻涕後要洗手）及妥善處理口鼻分泌物等，並落實執行。
2.主動關心學員健康狀況：承辦(含帶班)人員或輔導員應注意學生是否有發燒、咳嗽或非過敏性流鼻水等呼吸道症狀。
3.維持教室內通風：打開教室窗戶、氣窗，使空氣流通，維持通風設備的良好性能，並經常清洗隔塵網，若環境為密閉空間，應打開窗戶和使用抽氣扇，沒有必要，盡可能不使用冷氣空調。
	□



□


□
	□



□


□

	發現異常處理及通報
	電梯口、教室及公用區
	1.如發現疑似感染症狀者，應隨即請其離開本職訓中心，立即消毒。
2.學員或電腦測驗考生主動告知有感染症狀者，應協助辦理請假、轉班或退費等事宜。
3.上課時如有打噴嚏、咳嗽等現象時，請用紙巾或手帕等遮住口鼻。
4.回報本會，通報電話1922。
5.重要事項應登載於教學日誌。
	□

□

□

□
□
	□

□

□

□
□

	講師管理
	辦公室
	上課前3天通知講師時，請講師自行確認身體健康狀況
1.是否有不適或發燒(37.5℃)者，請其暫勿前來，確定無礙再來授課。
2.講師因上述原因無法前來，應向主管機關報備並更換授課講師。
	
□

□
	
□

□

	停班停課機制
	
	1.由本會或政府機構發布
2.依政府機構或本會之規定辦理 
3.聯繫上課學員
	

□
	

□


 參考資料來源：1衛福部109年「嚴重特殊傳染性肺炎中央流行疫情指揮中心」提供，『各級學校、幼兒園、實驗教育機構及團體、補習班、兒童課後照顧中心及托育機構因應中國大陸新型冠狀病毒肺炎疫情開學前後之防護建議及健康管理措施』
2衛福部疾病管制局網站


每日區域清潔檢查表附件3

區域：廁所
負責人代號： A：王小明，B：李大華，C：清潔人員
清潔方式：
漂白水擦拭：水龍頭2個、門把3個、地面噴消毒藥水：馬桶座2個、馬桶四周2個
請每次清潔後登錄時間

	清潔項目
	3/2
（日）
	3/3
（一）
	3/4
（二）
	3/5
（三）
	3/6
（四）
	3/7
（五）
	3/7
（六）

	水龍頭開關
	A 10:30
	
	
	
	
	
	

	
	A 13:30
	
	
	
	
	
	

	
	B 18:00
	
	
	
	
	
	

	各門把
	A
	
	
	
	
	
	

	
	B
	
	
	
	
	
	

	
	B
	
	
	
	
	
	

	馬桶座及四周
	A
	
	
	
	
	
	

	
	A
	
	
	
	
	
	

	
	B
	
	
	
	
	
	

	地面
	C
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




消毒原則：
· 由較乾淨的地方先擦拭
· 抹布必須浸潤漂白水
· 以漂白水擦拭後10分鐘，再以清水清潔
· 可以稀釋漂白水消毒馬桶
· 切勿將大量或高濃度漂白水棄置於馬捅內
· 使用漂白水時，請戴口罩、手套




(請各單位針對自有環境、狀況自行調整)

每日區域清潔檢查表
區域：教室一
負責人代號： A：王小明，B：李大華，C：清潔人員
漂白水擦拭：門把2個、桌面(視課程狀況，每天每班結束後擦拭)、地面、講師桌(含麥克風、鍵盤、滑鼠)
請每次清潔後登錄時間
	清潔項目
	3/2
（日）
	3/3
（一）
	3/4
（二）
	3/5
（三）
	3/6
（四）
	3/7
（五）
	3/7
（六）

	各門把
	A 10:30
	
	
	
	
	
	

	
	A 13:30
	
	
	
	
	
	

	
	B 18:00
	
	
	
	
	
	

	桌面
	A
	
	
	
	
	
	

	
	B
	
	
	
	
	
	

	
	B
	
	
	
	
	
	

	地面

	A
	
	
	
	
	
	

	
	A
	
	
	
	
	
	

	
	B
	
	
	
	
	
	

	電燈開關
	C
	
	
	
	
	
	

	講桌
	
	
	
	
	
	
	

	補充講桌酒精及衛生紙(由每堂講師自行清潔)
	
	
	
	
	
	
	




消毒原則：
· 由較乾淨的地方先擦拭
· 抹布必須浸潤漂白水
· 以漂白水擦拭後10分鐘，再以清水清潔
· 可以稀釋漂白水消毒馬桶
· 切勿將大量或高濃度漂白水棄置於馬捅內
· 使用漂白水時，請戴口罩、手套

(請各單位針對自有環境、狀況自行調整)

每日區域清潔檢查表
區域：茶水間
負責人代號： A：王小明，B：李大華，C：清潔人員
清潔方式：
漂白水擦拭：門把1個、飲水機按鈕或開關、檯面、地面、電燈開關
請每次清潔後登錄時間

	清潔項目
	3/2
（日）
	3/3
（一）
	3/4
（二）
	3/5
（三）
	3/6
（四）
	3/7
（五）
	3/7
（六）

	各門把
	A 10:30
	
	
	
	
	
	

	
	A 13:30
	
	
	
	
	
	

	
	B 18:00
	
	
	
	
	
	

	飲水機按鈕或開關
	A
	
	
	
	
	
	

	
	B
	
	
	
	
	
	

	
	B
	
	
	
	
	
	

	檯面

	A
	
	
	
	
	
	

	
	A
	
	
	
	
	
	

	
	B
	
	
	
	
	
	

	電燈開關
	C
	
	
	
	
	
	

	地面
	C
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




消毒原則：
· 由較乾淨的地方先擦拭
· 抹布必須浸潤漂白水
· 以漂白水擦拭後10分鐘，再以清水清潔
· 可以稀釋漂白水消毒馬桶
· 切勿將大量或高濃度漂白水棄置於馬捅內
· 使用漂白水時，請戴口罩、手套



(請各單位針對自有環境、狀況自行調整)


附件4
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