
桃園市立大園國民中學校園傳染病實施計畫 
壹、依據 

一、學校衛生法。 

二、學校衛生法施行細則。 

三、傳染病防治法。 

四、傳染病防治法施行細則。 

貳、目的 

一、預防重於治療，傳染病預防措施的建立，是為促使全校師生認識傳染病

的危險性，進而能於日常生活中，隨時提高警覺，防患於未然，以避免

疾病的發生。 

二、透過學校、衛生機關、家庭的共同合作，預防疾病的蔓延及擴大，使危

害減至最低程度。 

参、任務編組與職責 

職別 職稱 職責 

主任委員 校長 

1. 督導校園傳染病防治各項事宜。 

2. 督導校園傳染病疫情防治暨各項因應事宜。 

3. 主持應變小組緊急會議。 

4. 統籌對外訊息之公佈與指定發言人對外說明。 

5. 各項停課、復課決議事項。 

副主任委員 學務主任 

1. 擬定傳染病防治計畫並推動實施。 

2. 負責對外通報與執行。 

3. 掌握疫情，負責召集應變小組會議。 

執行秘書 衛生組長 

1. 負責傳染病防治計畫之各項工作執行與計畫擬

定。 

2. 協調各項防治工作之執行以達成預期指標或進

度。 

3. 配合衛生單位的防疫措施。 

4. 蒐集有關傳染病疫情防治資訊並張貼公佈欄。 

5. 協助疑似個案追蹤及疫情調查。 

6. 協助衛生單位檢體收集。 

7. 辦理傳染病防治所需器材、藥品、用品等申購事

宜。 

8. 訂定校園疑似傳染病之處理流程圖（如下圖附件

二）。 

 生教組長 

1. 了解病假學生病因診斷，發現疑似傳染病，通知衛

生組與健康中心進行追蹤。 

2. 確認傳染病個案即刻通知衛生組與健康中心。 

3. 傳染病防治海報之張貼。 

4. 感染者或隔離者請假手續之辦理與核定。 

5. 協助感染之住宿學生就醫。 

http://mohwlaw.mohw.gov.tw/Chi/FLAW/FLAWDAT01.asp?lsid=FL013989


健康教學委員 

教務主任 

1. 鼓勵教師進行相關教學活動與研習。 

2. 教師佈置增加相關資料指導。 

3. 協助罹病學生返校後之補救教學。 

4. 負責對外公佈正確訊息，並向家長說明。 

教學組長 

1. 協助接受居家隔離或罹病學生補救教學之排課事

宜。 

2. 安排罹病教師代課事宜。 

3. 須檢體採樣或需要受檢班級排調課事宜。 

資訊中心 1、學校傳染病防治資訊與標準處理程序之公告。 

2、爆發流行時之緊急公告及相關訊息。 

3、建構與進行線上教學。 

健康服務委員 護理師 

1.針對病假教員生進行了解，早期發現疑似傳染病

例。 

2.提供教職員工生各項傳染病之正確防治措施資訊。 

3.協助感染或疑似病例之教職員工生就醫事項。 

4.詳實記錄發現病例、照護與轉介就醫過程並通報主

管。 

5.協助衛生單位的防疫措施。 

6.協助衛生單位進行接觸者預防性投藥。 

7.疑似個案追蹤及疫情調查。 

8.確定及疑似病例或居家隔離之教職員工生返校後

之照護。 

9.製作清潔流程供執行使用（如下圖附件一）。 

10.掌握校內教職員工生出缺席與健康狀況。 

11.填寫學生照護或轉介記錄。 

12.傳染病防治宣導，指導正確衛生觀念。 

學校物質環境委

員 

總務主任 
1. 協助校園環境消毒。 

2. 協助充實洗手設備。 

事務組長 

1.配合衛生與環保單位辦理校園環境消毒。 

2.辦理傳染病防治所需器材、藥品、用品等採購事宜。 

3.辦理傳染病媒介動物（如狗、貓、鼠）管制。 

會計人員 
辦理傳染病防治所需器材、藥品、用品等經籌措與核

銷事宜。 

學校社區委員 

輔導主任 
1. 患病學生進行心理輔導與協助。 

2. 返校後進行補救教學與心理的輔導。 

輔導教師 

1、進行罹病、接觸者或遭居家隔離之師生心理輔導。 

2、進行全校師生輔導，避免發生罹病、接觸者或遭居

家隔離之學生被排斥。 

3、進行罹病或接受居家隔離學生之補救教學。 



人事室 1.教職員工事、病假原因了解，發現其本人或家屬有

感染或疑似傳染病症狀者知會健康中心或衛生組人

員，以進行必要之監測與管理。 

2.遭感染或居家隔離之教職員工請假事宜。 

3.協助參予傳染病防疫工作之教職員工壓力調適或安

排其接受心理輔導。 

4.辦理因遭感染而病逝之教職員工撫卹事宜。 

5.辦理傳染病防治獎懲事宜。 

學校社會委員 

任課教師

（含導

師、專

任、兼任） 

1.掌握班級學生出缺席與健康狀況。 

2.實施隨機教學，指導學生個人衛生習慣。 

3.觀察學生身體狀況如有身體不適應通報健康中心。 

4.了解病假學生病因診斷，發現疑似傳染病，通知健

康中心進行追蹤。 

5.確認傳染病個案即刻通知健康中心。 

6.調查班上是否有罹患或照顧傳染病病人之工作人員

或家屬，以避免可能疏漏之家庭內感染。 

7.督導班級環境衛生清潔工作。 

8.在兼任學校有接觸到疑似傳染病之個案時，應告知

健康中心進行觀察追蹤。 

9.在兼任學校有接觸到確認傳染病之個案時，應主動

與衛生局（所）聯繫，確認無感染時，方至可其他

兼任學校任課，以避免病情擴張他校。 

社區連結委員 家長會 
家長會可集合家長資源提供學校各項事務協助，以盡

速控制與支援各項事項。 

肆、預防傳染病的方法 

一、個人衛生與疾病預防 

（一）個人健康管理 

1、注意均衡飲食，經常運動，保持健康體能。 

2、養成食用食物前、如廁前後洗手之個人衛生習慣。 

（二）非必要時避免出入醫療院所等容易感染場所。 

（三）個人或家屬避免到傳染病疫區的國家旅遊，若因工作需要則應該

先行注射預防針，並與衛生單位保持聯繫。 

（四）個人有急性呼吸道感染、發燒大於 38度 C、嘔吐、腹瀉 3次以上

合併有黏膜或血液、頭痛、極度疲勞感、肌肉酸痛、全身出現大

小不一的水痘、口手掌或腳掌或膝蓋或臀部出現小水泡或紅疹、

急性單側或雙側腮腺炎疼痛、自限性腫脹持續兩天且無其他明顯

原因等症狀時應該主動告知學校健康中心。 

（五）有呼吸道症狀（咳嗽、流鼻涕、喉嚨痛等）時，出入公共場所應

該主動戴上口罩，可至健康中心領取。 

（七）避免接觸他人之血液、精液、體液等。 

（八）避免與非固定之對象有性行為發生，至少應該戴上保險套。 



（九）個人或家人罹患傳染病時，向教師或健康中心求助。 

二、改善環境衛生-切斷傳染途徑 

（一）安全的給水系統：本校每學期編列預算，指定廠商 3個月定期檢

驗一次，並將結果呈報環保局。 

（二）充足的洗手設備：現校內每層樓設有洗手台，每間廁所內外一座

洗手台，並提供肥皂供大家使用。另增訂「手部衛生教育實施辦

法」落實洗手措施。 

（三）排水和垃圾的妥善處理：總務處定期清理排水溝，環保志工隨時

督導及維護校園清潔，舉辦班級整潔比賽，清潔隊定期清運垃圾，

隨時保持校園的乾淨。另增訂「校園登革熱防治辦法」以預防登

革熱疫情等措施。 

（四）符合衛生條件的廁所：舉辦廁所綠化、美化比賽，讓廁所隨時保

持乾淨清爽。 

（五）保持良好的採光和通風：每間教室設有吊扇，且隨時提醒學生將

門窗打開保持良好的通風。 

（六）注意飲食衛生：販賣給學校的食品都需有ＧＭＰ標誌，代訂飯盒

也都是縣府公佈的優良廠商，合作社理監事並隨時監督抽查的工

作，以確保全校師生的飲食安全。 

（七）每週三訂為校園清潔日，並訂定「教室環境消毒標準作業流程」

（如附件）。 

三、預防直接傳染：早期發現、早期隔離，防止直接感染，預防疾病的蔓延。 

（一）發現學生有可疑病徵時，立即通知學務處、導師，必要時秉報校

長，並儘速通知家長帶回就醫，並依規定向當地衛生機關報告，

轉由公共衛生專人對該家庭及社區作進一步的調查及監督。 

（二）勸阻罹病學生與教職員到校上課，並按各病程長短准予病假。 

（三）接觸者的處理：傳染病流行時被確認為患病者須採嚴格的隔離措

施，並對接觸者加以監督至該病的潛伏期過為止。 

（四）病癒後返校的學生並不代表沒有傳染力，因此最好有醫生證明其

已無傳染性再讓其返校上課。 

（五）環境的消毒：平時就應做好環境衛生，至於在流行期時，如登革

熱、霍亂、傷寒等疾病皆需做環境的消毒，必要時請人噴藥以確

保環境的安全。 

（六）訂定「呼吸道衛生與咳嗽禮節教育實施辦法」防止傳染並大肆擴

散。 

四、實施衛生教育：衛生教育是最重要的一環，經由知識的傳授，做好事前

的防患措施，學生可免於被傳染及傳染給別人。 

（一）利用各科教學時間給予機會教育如體健、自然科、童軍、等課程。 

（二）透過各種管道將訊息傳給全校師生，加深概念，如健康櫥窗、專

題演講、朝會宣導、班會、單張宣傳等。 

（三）配合時節做各種傳染病的知識宣導，如剪報、張貼海報、朝會報

告等加深全體師生的危機意識，時時加以預防免於被感染。 

（四）透過學生將相關知識及訊息帶回家庭，使學校與家庭相互合作，



期能收更有效之成果。 

肆、法定傳染病之處理流程 

五類通報期限（第一~二為 24小時內通報、第三類 7日內通報）及第四

類與第五類傳染病之防治措施。 

伍、實施對象 

全校師生。 

陸、實施期程 

上、下學期。 

柒、經費來源 

由學校相關經費勻支。 

捌、如有疑似營養午餐所致食物中毒事件，依本校「學校午餐飲食安全危機處理

辦法」執行。 

玖、本計畫經  校長核准後實施，修定時亦同。 



附件：大園國中教室環境消毒標準作業流程 

時機 疑似傳染病流行或例行環境消毒用。 

目的 用物理或化學方法消滅停留在不同的傳播媒介物上的病原體，藉以切斷

傳播途徑，阻止和控制傳染的發生。 

用物

準備 

□ 手套 2個/人 □ 口罩 1個/人 □ 市售漂白水 5-6% 200CC  

□ 水 10公升   □水桶 1個     □ 抹布 1-2條     □ 拖把 1-2枝 

消毒

方法 

1. 戴上手套與口罩 

2. 水桶放入以上標準劑量之漂白水+水 

3. 抹布沾消毒液你乾後擦拭：桌面、椅子、講桌、窗戶手把、前後門手

把內外、老師辦公桌或其他會接觸到之部位。 

4. 拖把沾消毒液拖地 

5. 消毒液停留至少 30分鐘後，再以清水擦掉原消毒液位置。 

6. 清潔抹布與拖把，將用物歸位。 

7. 脫除手套、洗手。 

注意

事項 

1. 不可混和其他家用清潔劑使用 

2. 不能用於金屬器具 

3. 避免在太陽下直接照射 

4. 不應大量儲存 

5. 已稀釋漂白水要在 24小時內使用 

6. 若濺入眼睛，請即用清水沖洗 15 分鐘，並須延醫診治 

7. 不可倒入廁所，使用時避免接觸皮膚與衣物。 

 

  



桃園市立大園國民中學手部衛生教育實施辦法 
壹、依據 

一、學校衛生法（102年 12月 18日修正）第 5-6、13、19條。 

二、學校衛生法施行細則（92年 9月 2 日發佈）第 6、8、9、14 條。 

三、學校護理實務工作手冊（100年 10 月第三版）。 

四、桃園縣中小學護理人員工作指引（95年 11月）。 

五、教育部補助地方政府辦理學校健康促進實施計畫（100年 7月 5日發文）。 

六、桃園縣學校午餐工作手冊之桃園縣國民中小學辦理學校午餐工作要點

（101.01.01 修訂）。 

貳、目的 

洗手的目的為清除手上的致病菌，以減少其傳播。洗手是預防感染最簡

單且低成本之重要方法。 

参、洗手時機 

進食前、如廁後、接觸幼兒前、擤鼻涕後、看病後等洗手五時機。 

參、實施對象 

全校教職員工與學生 

肆、實施期間 

全年度 

伍、實施內容 

一、請各洗手台設置肥皂盒/架，並放置香皂，方便使用。 

二、當肥皂存量不足或沒有時，請至學務處衛生組領取肥皂。 

三、洗手台面張貼洗手步驟單張，以加強宣導與實際應用，可阻斷傳染病源。 

四、洗手台肥皂由負責打掃之班級每日打掃時間注意存量與補充。 

五、結合任一形式會議與集會時間、教學或競賽等活動，宣導手部衛生重要

性及落實度。 

六、學期間進行各班學生抽樣檢視濕性洗手法步驟正確性，並紀錄正確率以

呈報主管（如下表）。 

陸、正確洗手方法 

一、正確濕洗手方法包含下列五個步驟（如下附件一圖示） 

（一）濕：在水龍頭下把手淋濕，包含手腕、手掌和手指均要充分淋濕。 

（二）搓：雙手擦上肥皂，搓洗雙手之手心、手背、手指、指尖、指甲

及手腕最少要洗 20秒。 

（三）沖：用清水將雙手徹底沖洗乾淨。 

（四）捧：捧水將水龍頭洗乾淨，或用擦手紙包著水龍頭關閉水龍頭。 

（五）擦：以擦手紙或衛生紙將雙手擦乾。 

二、正確乾洗手方法包含下列步驟（如下附件一圖示） 

（一）將乾洗手液按壓在手上。 

（二）掌心對掌心搓揉。 

（三）掌心搓揉手背，再兩手交替。 

（四）指縫間搓揉。 

（五）指背向掌心搓揉。 



（六）虎口對拇指搓揉，再兩手交替。 

（七）指尖對掌心搓揉，再兩手交替。 

三、洗手的注意事項 

（一）去除手部首飾：如手上戴了戒指，會使局部形成一個藏污納垢的

特區，難以完全洗淨。 

（二）要使用肥皂：效果比單獨用水洗要好得多。 

（三）時間 30秒：全部的洗手時間至少約需 20秒，才能達到有效的清

潔。 

（四）指甲須剪短：指甲縫並須隨時保持乾淨，已達洗手之成效。 

（五）乾洗手液為 70-75%的酒精，當手上含蛋白質及黏液物質時

無法清除微生物，或者手部有傷口應避開傷口，好處是方

便不需要洗手台。 

（六）濕紙巾也不能取代洗手。 

柒、本辦法經  校長核定後實施，修正時亦同。 



附件一  世界衛生組織建議洗手步驟 

 

 
資料來源：三軍總醫院手部衛生示範中心，擷取日期：103.7.16，網址：

http://wwwu.tsgh.ndmctsgh.edu.tw/NICC/handwash/homepage/knowledge_manu

al.asp 



桃園市立大園國民中學 

呼吸道衛生與咳嗽禮節教育實施辦法 
壹、依據 

一、學校衛生法。 

二、學校衛生法施行細則。 

三、學校護理實務工作手冊。 

四、桃園縣中小學護理人員工作指引。 

五、傳染病防治法。 

六、傳染病防治法施行細則。 

貳、目的 

一、防止感染源透過飛沫、空氣或接觸來進行傳播。 

二、落實呼吸道衛生與咳嗽規範，減少感染暴露人數及降低周遭環境受到感

染風險。 

参、時機 

疑似呼吸道感染症狀（如鼻子不通、流鼻水、鼻塞、鼻涕、喉嚨痛、

鼻黏膜充血、腫脹、分泌物增加，咽部黏膜發紅、腫脹、咳嗽等），乃至全

身症狀，如倦怠、全身酸痛、頭痛或發燒等。 

參、實施對象 

全校教職員工與學生。 

肆、實施期間 

全年度。 

伍、實施內容 

一、疾病管制局推動『咳嗽禮節與手部衛生』原則如下： 

（一）咳嗽時用衛生紙遮住口鼻，然後將紙丟進垃圾桶。 

（二）如果可以忍受，咳嗽時應戴口罩。 

（三）手部接觸到呼呼道分泌物之後，要執行洗手(使用酒精性乾洗手

劑或肥皂及清水洗手)。 

（四）儘可能與別人距離保持 1公尺(100公分或 3英尺)以上。 

二、結合任一形式會議與集會時間、教學或競賽等活動，宣導其重要性及落

實度。並教導有呼吸道症狀的避免到醫療(事)機構探病及鼓勵在家休

息。 

三、學務處與健康中心提供口罩、衛生紙及酒精性乾洗手劑、含氯漂白水。

當一個班級有 2人感染相同症狀時，視為「聚集」處，優先提供以上醫

材使用。 

四、至健康中心領取口罩時須登記於表單以進行流行病監測，並於每個月領

口罩人數製作成趨勢圖呈報主管。 

http://mohwlaw.mohw.gov.tw/Chi/FLAW/FLAWDAT01.asp?lsid=FL013989


陸、正確戴口罩方法 

一、正確戴口罩方法包含下列四個步驟（如下附件圖示） 

（一）有顏色朝外、有鐵條在上面。 

（二）懸掛耳上。 

（三）壓住鐵條與鼻樑結合，不要有縫隙。 

（四）口罩下緣包覆下巴，檢查口罩使否完整包住鼻、口、兩側兩頰。 

三、注意事項 

（一）戴上及摘除口罩前，都必須將手徹底洗乾淨，以確保口罩乾淨。 

（二）口罩應每天更換。 

（三）當口罩出現破損、扭曲、異味、髒污、濕掉、或不能維持較貼合

的臉部配戴時，必須馬上更換口罩。 

（四）鐵條與鼻樑結合如有縫隙，代表未正確使用，戴眼鏡時會產生模

糊現象。 

柒、本辦法經  校長核定後實施，修正時亦同。 



附件 正確戴口罩方法圖 



桃園市立大園國民中學校園登革熱防治辦法 
壹、依據 

一、學校衛生法。 

二、學校衛生法施行細則。 

三、傳染病防治法。 

四、傳染病防治法施行細則。 

貳、目的 

ㄧ、加強校園環境衛生管理，消除環境髒亂，全面檢查並徹底清除積水容

器，杜絕病媒蚊孳生源。 

二、加強登革熱防制教育，實施「登革熱病媒蚊自我檢查表」，清除病媒蚊

孳生源。 

參、執行重點 

一、 配合健康教育課程之進行，加強實施登革熱防制宣導與教育。 

二、 藉由學校衛生隊訓練，加強各班防疫措施宣導。 

三、 請各班清除教室及整潔打掃區積水容器，消除登革熱病媒蚊孳生源，

其重點工作如下： 

（一）清除教室內外或校園中積水容器。 

（二）裝飾容器(花瓶、花盆、水盤等)：每週清洗、換水一次。 

（三）廢棄容器(廢輪胎、空瓶、空罐、空寶特瓶、空保麗龍等)：清

除乾淨。 

（四）室內外容易積水地方，應徹底清除，並保持乾燥。 

（五）室內外勿堆積雜物，以免蚊子藏匿。 

四、 指導學生避免被蚊子叮咬，居家門戶可設紗窗、紗門或使用驅蟲劑；

外出時可穿著長袖衣褲或噴防蚊液。 

五、 如發現學生或教職員工有發燒、頭痛、肌肉痛、關節痛、皮膚出疹等

疑似登革熱症狀者，應轉介至醫療院所並通報衛生單位。 

六、 配合衛生、環境保護機關做好登革熱防疫及監控措施，必要時配合噴

藥。 

肆、實施對象 

全校師生。 

伍、實施期程 

上、下學期。 

陸、經費來源 

由學校相關經費勻支。 

柒、附件 

「登革熱病媒蚊自我檢查表」。 

捌、本辦法經  校長核准後實施之，修改時亦同。 

http://mohwlaw.mohw.gov.tw/Chi/FLAW/FLAWDAT01.asp?lsid=FL013989


附件：桃園市立大園國民中學清除登革熱病媒蚊自我檢查表 

檢查日期 :___年___月___日 檢查單位：___________負責人員 :____________ 

一．屋外是否有下列廢棄容器：  

（一）空瓶、空罐．．．．．．．．．．  有□  無□  

前揭廢棄容器是否已清除

（若未清除請馬上動手清

除）。  

   

有□  無□  

（二）陶甕、水缸．．．．．．．．．．  有□  無□  有□  無□  

（三）杯子、碟子、盤子、碗．．．．．  有□  無□  有□  無□  

（四）鍋、壺．．．．．．．．．．．．  有□  無□  有□  無□  

（五）保麗龍製品或塑膠製品．．．  有□  無□  有□  無□  

（六）桶子（木桶、鐵桶、塑膠桶）．．  有□  無□  有□  無□  

（七）廢輪胎．．．．．．．．．．．．  有□  無□  有□  無□  

（八）廢棄冰箱或洗衣機．．．．．．  有□  無□  有□  無□  

（九）其他（任何廢棄容器）．．．  有□  無□  有□  無□  

二．室內是否種花、種菜或水生植物？  

（一）花盤、花瓶、插水生植物容器 
有□  無□  

是否一週換水一次並洗刷乾

淨？  有□  無□  

（二）花盆底盤 有□  無□  是否一週倒水一次？  有□  無□  

（三）貯水容器（水缸、水泥槽、水

桶、陶甕） 有□  無□  是否加蓋密封？  有□  無□  

三．其他  

（一）積水地下室．．．．．．．．．  有□  無□  是否清除積水？  有□  無□  

（二）冰箱底盤、開飲機水盤．．．．  有□  無□  是否一週倒水一次？  有□  無□  

（三）戶外暫不使用之容器．．．．．  有□  無□  是否倒置，保持乾燥？  有□  無□  

（四）竹林中的積水竹筒．．．．．．  有□  無□  是否鋸於竹節？  有□  無□  

（五）樹幹上的樹洞．．．．．．．．  有□  無□  是否以土或其他方式填滿？  有□  無□  

 

  



桃園市立大園國民中學 

因應嚴重特殊傳染性肺炎實施計畫 
109.2.3 第一版 

110.9.17 第二版 

壹、依據 

一、學校衛生法。 

二、學校衛生法施行細則。 

三、傳染病防治法。 

四、傳染病防治法施行細則。 

五、110學年度高國中小因應嚴重特殊傳染性肺炎疫情整備情形檢核表

(2021/8/23 更新) 

六、110年衛生福利部疾病管制署公費流感接種對象公告(最後更新日期 

2021/6/21)。 

貳、目的 

一、預防重於治療，傳染病預防措施的建立，是為促使全校師生認識傳染

病的危險性，進而能於日常生活中，隨時提高警覺，防患於未然，以

避免疾病的發生。 

二、透過學校、衛生機關、家庭的共同合作，預防疾病的蔓延及擴大，使

危害減至最低程度。 

三、提升全民疫苗接種率，含第七類維持國家安全及社會機能正常運作者

(第 7 點 高中職以下學校教職員工與校內工作人員)及 12 歲以上學生

接種。 

参、任務編組與職責 

職別 職稱 職責 

主任委員 校長 

1.督導校園傳染病疫情防治暨各項因應事宜。 

2.主持應變小組緊急會議。 

3.對外訊息之公佈與指定發言人對外說明。 

4.各項停課、復課決議事項。 

5.擔任教育局與本校緊急連絡窗口。 

http://mohwlaw.mohw.gov.tw/Chi/FLAW/FLAWDAT01.asp?lsid=FL013989


副主任委

員 

學務

主任 

1.統籌監督傳染病防治計畫並推動實施。 

2.負責主管機關溝通聯繫事宜。 

3.掌握疫情，負責召集應變小組會議。 

4.擔任發言人。 

5.積極尋找社區資源，並透過家長會協助，增購額溫監測與酒精

乾洗手液機器。 

6.依據中央流行指揮中心公告，滾動式修正(辦理大型集會活動

如開學典禮、週會或迎新活動等，仍應採線上方式辦理為原

則，室內超過 80人、戶外超過 300人之實體會議及活動延期

或停止辦理。) 

7.建立緊急應變處理流程。(依嚴重特殊傳染性肺炎高級中等以

下學校及幼兒園出現通報個案、 疑似個案或確診個案處理流

程辦理)。 

執行秘書

一 

衛生

組長 

1.負責傳染病防治計畫之各項工作執行與計畫擬定。 

2.協調各項防治工作之執行以達成預期指標或進度。 

3.配合衛生單位與主管機關通報作業與防疫措施。 

4.蒐集有關傳染病疫情防治資訊並張貼公佈欄。 

5.協助疑似個案追蹤及疫情調查。 

6.協助衛生單位檢體收集。 

7.辦理傳染病防治所需器材、藥品、用品等申購事宜。 

8.依據 2月 18日公文規定：每日通知班級進行漂白水 1:100稀

釋消毒。 

9.發放衛生教育單給全校辦公室與班級。 

10.午休時間撥放相關宣導短片。 

11.指定班級學生每日執行體溫大於37.5度C等待家長接送區之

漂白水消毒環境與動線。 

12.必要時，通報衛生局、教育局並落實校安通報。 

13.配合疫調工作、環境清潔消毒及停課等相關事宜。 

13.針對學生經常接觸的物品，如鍵盤、滑鼠、麥克風、 課桌椅、

門把、公共區域的公共用品 、 廁所、洗手檯、電梯、樓梯扶

手、電燈開關、教具、遊具、體育器材、餐桶、餐車、推車、

空調設備、飲水機、 交通車及幼童專用車等，於使用完畢後

進行清潔及消毒作業。 



執行秘書

二 

生教

組長 

 

1.掌握校內學生出缺席狀況。若病假學生病因診斷，發現疑似傳

染病，通知衛生組與健康中心進行追蹤。 

2.確認傳染病個案即刻通知衛生組與健康中心。 

3.傳染病防治海報之張貼。 

4.感染者或隔離者請假手續之辦理與核定。 

5.聯繫交通車司機依規定每日消毒、體溫監測事宜。(戶外教學

活動搭乘交通工具，應依指揮中心 COVID 19因應指引：大眾

運輸」規定，應造冊並落實固定座位)。 

6.管制具有 COVID-19感染風險、發燒或急性呼吸道感染者不入

校園。 

體育

組長

教練

群 

1.運動團隊訓練請依「高級中等以下學校運動團隊訓練因應

COVID 19 防疫管理指引」辦理。 

2.觀察學生有無 COVID-19 疑似症狀與協助感染住宿學生就醫。 

執行秘書

三 

補校

主任 

1.確認是否有中港澳配偶學生資料造冊管理。 

2.若有，瞭解病假學生病因診斷，發現疑似傳染病，通知衛生組

與護理師進行追蹤。 

3.確認傳染病個案即刻通知衛生組與護理師。 

4.傳染病防治海報之張貼。 

5.感染者或隔離者請假手續之辦理與核定。 

6.指導學生正確防疫措施。 

7.協助學生完成疫苗接種系統填報與追蹤作業。 

健康教學

委員 

教務

主任 

1.鼓勵教師進行相關教學活動與研習。 

2.教師佈置增加相關資料指導。 

3.協助罹病學生返校後之補救教學。 

4.負責對外公佈正確訊息，並向家長說明。 

5.訂定停課後居家學習、復課補課及成績評量等相關應變計畫。 



教學

組長 

1.協助接受居家隔離或罹病學生補救教學之排課。 

2.安排罹病教師代課事宜。 

3.須檢體採樣或需要受檢班級排調課事宜。 

4.學校停課期間有依循「本市高級中等以下學校因應疫情居家線

上學習『停課不停學』檢核表」。 

5.掌握教師授課及學生修課名單（含跨校兼課教師、教學支援工

作人員及選修學生）。 

6.室內外體育課程保持防疫所需之適當社交距離，對於容易肢體

接觸或團隊性運動項目課程，授課教師已調整課程目標、教學

內容與評量方式，並落實各項防疫措施。 

7.音樂課程之歌唱或吹奏樂器等教學活動，若無法佩戴口罩進行

之課程，授課教師須調整課程目標、教學內容與評量方式，並

落實各項防疫措施。 

8.實驗課程或實習實作課程，應採固定分組，學生練習時使用之

設備、器材，應避免共用；如有輪替使用設備、器材之需要，

輪替前應先澈底消毒。 

9.為落實全程佩戴口罩，進行體育課程時，請授課老師評估運動

強度並留意學生身體狀況，適時調整課程內容。 

註冊

組長 

1.中港澳配偶子女戶籍資料造冊管理。 

資訊

組長 

1.學校傳染病防治資訊與標準處理程序之公告。 

2.爆發流行時之緊急公告及相關訊息。 

3.建構與進行線上教學。 

設備

組長 

1.掌握各項設施及空間借用紀錄及參與人員名單。 

2.因應停課不停學，學校應備妥相關設備如網卡、平板、分享器

等。(學校應建立弱勢學生（含低收入、中低收入戶及清寒學

生）、多子家庭載具不足之名冊，於停課時，優先、依序提供

載具之借用) 

 



訓育

組長 

1.掌握教師授課及學生修課名單（含跨校兼課教師、教學支援工

作人員及選修學生）。 

2.學校辦理社團活動、多元選修課程、課後照顧班、各處室活動

及競賽落實簽到，掌握出席人員情形。 

3.學校課程及活動含跑班落實社交距離，採「固定座位」、「固

定成員」方式實施，並落實課堂點名。 

4.辦理校外教學及戶外教育等活動，應落實造冊、維持社交距

離、佩戴口罩、並留意景點、餐廳及住宿地點規劃，應採實聯

制，確實執行人流管制等。 

5.戶外教學活動相關餐飲事項，依食品藥物管理署「餐飲業防疫

管理措施」辦理。 



健康服務

委員 

護理

師 

1.接獲通知後，針對病假教員生進行瞭解，早期發現疑似傳染

病例。 

2.提供教職員工生各項傳染病之正確防治措施資訊。 

3.協助感染或疑似病例之教職員工生就醫事項。 

4.詳實記錄發現病例、照護與轉介就醫過程並通報主管。 

5.協助衛生單位的防疫措施。 

6.協助衛生單位進行接觸者追蹤及疑似個案追蹤及    疫情調

查與造冊管理。 

7.確定及疑似病例或居家隔離之教職員工生返校後之照護。 

8.製作漂白水環境消毒流程供執行使用（如圖一）。 

9.填寫學生照護或轉介記錄。 

10.製作傳染病防治宣導單，指導正確衛生觀念。 

11.隨時收集疫情資訊與更新防疫物資儲備量，並提供給主管檢

視。 

12.隨時檢視與學務主任與衛生組長討論，修改計畫內容。 

13.與主管討論體溫大於 37℃等待家長接送區之環境設計與動

線。 

14.隨時更新與修正計畫內容。 

15.配合衛生組疫調工作、協助環境清潔消毒事宜。 

16.如有新的防疫作為，應先徵詢衛生單位專業意見再規劃辦

理。 

17.加強宣道各校教職員工生及校外人士應配合配戴口罩，除用

餐及飲水外全程配戴口罩。 

18.接收人事室本校教職員工/學務處訓育組社團教師/輔導室

輔導組外師名單(疫苗第一劑接種未滿 14 日或未接種)，協

助指導與加入 LINE 群組，依據規定:首次進入校園服務前應

提供 3 日內抗原快篩或 PCR 檢測陰性證明，之後每 7 日進行

1 次抗原快篩或 PCR 檢驗為原則。並回報結果給學務處與人

事室。 

19.運用「家庭聯絡簿」宣導請家長如實紀錄家庭成員自主健康

管理情形。 

20.觀察具有 COVID-19 感染風險、發燒或急性呼吸道感染者不

入校園。(1.COVID-19 感染風險：指經衛生主管機關或檢疫

人員開立居家隔離通知書、居家檢疫通知書、加強自主健康

管理通知書、自主健康管理通知書之人員 2.倘有患病疑慮

者，建請儘速就醫，落實生病不上班、不上課) 

21.調查全體學生 BNT疫苗接種與意願書全數回收，及與醫療院

所端相關前中後接洽作業、症狀監測作業、所有衛生教育。 



學校物質

環境委員 

總務

主任 

1.協助校園環境消毒。 

2.協助充實洗手設備。 

3.守衛室與訪客管理：經校園認定有入校必要之家長及訪客配戴

口罩、配合量體溫、手部消毒及實聯制。 

4.經溝通選定體溫大於 37.5℃等待家長接送區(一樓教具室，有

窗有門可通風對流)，並備妥專用電話可聯繫家長與發燒領口

罩登記表追蹤使用。 

5.依「教室及各學習場域環境通風及定期消毒注意事項」保持室

內空間良好通風及座位寬敞、確認分區辦公地點及整備其場所

內硬體設施及資通訊設備。 

事務

組長 

1.配合衛生與環保單位辦理校園環境消毒。 

2.辦理傳染病防治所需器材、藥品、用品等採購事宜。 

3.採購用餐隔板(110.9.1 起規定使用)、快篩試劑。 

4.加強消毒飲水機，並加註標示僅供裝水用不得以口就飲。 

營養

師與

午餐

秘書

與廚

工 

1.製作午餐防疫原則與每學期宣導，每日用餐巡檢。 

2.定時進行廚房及周遭環境消毒及清掃。 

3.廚工穿戴整齊（含圍裙、髪網帽及雨鞋）並確實洗手消毒，打

菜學生戴上口罩、圍裙、帽子及手套 

4.用餐期間，應維持用餐環境通風良好，並一律使用防疫「隔

板」，用餐期間禁止交談 用餐完畢落實桌面清潔及消毒。 

會計

人員 

辦理傳染病防治所需器材、藥品、用品等經籌措與核銷事宜。 

學校社區

委員 

輔導

主任 

1.特殊家庭學生如有大陸籍配偶，依據中央流行疫情指揮中心建

議，主動通知導師，協助造冊與轉知自中港澳歸國與親友接觸

者學生，採自主健康管理不到校 14天，並注意手部衛生與呼

吸道禮節早晚量體溫各一次。 

2.如需要，罹病學生進行心理輔導與補救教學協助。 

輔導

教師 

1.進行罹病、接觸者或遭居家隔離之師生心理輔導。 

2.進行全校師生輔導，避免發生罹病、接觸者或遭居家隔離之學

生被排斥。 



人事

室 

1.掌握校內教職員工之事、病假原因，若發現其本人或家屬有感

染或疑似傳染病症狀者知會衛生組或健康中心，以進行必要之

監測與管理。 

2.協助遭感染或居家隔離之教職員工請假事宜。 

3.協助傳染病防疫工作之教職員工壓力調適或安排其接受心理

輔導。 

4.辦理因遭感染而病逝之教職員工撫卹事宜。 

5.配合疫情需要，進行出入國管理紀錄與辦理傳染病防治獎懲事

宜。 

6.宣導誠實與落實告知出入境國家，若有符合 CDC 需求應進行自

我居家隔離，並依法請假作業。 

7.建立分區辦公分組名冊。 

8.每日監測有無教職員工出勤狀況與關心之。 

9.人員掌握-了解教職員工 COVID-19疫苗接種情形。 

10.教職員工 COVID-19疫苗第一劑接種未滿 14 日或未接種，提

供名單給學務處。 

學校社會

委員 

任課

教師

（含

導

師、專

任、兼

任） 

1.掌握班級學生出缺席與健康狀況。 

2.實施隨機教學，指導學生個人衛生習慣。 

3.觀察學生身體狀況如有身體不適應通報健康中心。 

4.瞭解病假學生病因診斷，發現疑似傳染病，通知健康中心進行

追蹤。 

5.疑似或確認傳染病個案，即應通知健康中心。 

6.調查班上是否有罹患或照顧傳染病病人之工作人員或家屬，以

避免可能疏漏之家庭內感染。 

7.督導班級環境衛生清潔工作。 

8.學校有接觸到確認傳染病之個案時，應主動與衛生局（所）聯

繫，確認無感染時，方至可其他兼任學校任課，以避免病情擴

張他校。 

9.調查與知會自中港澳歸國與親友接觸者之學生，採自主健康管

理不到校 14天，並注意手部衛生與呼吸道禮節早晚量體溫各

一次。 

社區連結

委員 

家長

會 

家長會可集合家長資源提供學校各項事務協助，平息輿論與配合

傳染病防治法，全力支援校內各項事項。 

 

  



肆、防疫物資整理表 

 
更新日期為 110.9.17梁宜芬護理師 

 

伍、處裡流程 

        建議依據本校傷病流程圖處理(如圖二)與中央主管機關公告為主。 

陸、實施對象 

全校教職員生。 

大園國中防疫物資簡表
重要防疫物資名稱 學務處 數量 位置 備註

百齡耳溫槍 4 學務處.健康中心 單位:支

福爾額溫計(TD-1115) 14 衛生組

衛生組存放(編號1-18),全給交通車車

長用，18號按鍵損毀，青埔線(17)遺

失，不見(5號與9號)

美規額溫計 7
衛生組4.午餐廚房1.特教班1.

校長1

立愷額耳溫 1 衛生組1. 5/7給特教班使用

(廣州)紅外測溫儀額溫計 1 衛生組1.(交通車用).守衛室1
1支壞了，1/27醫療器材行回收1支，

學務處宿舍1支壞了

福爾額溫計(FR42) 42 衛生組 4/2起教室班級內用

K10 Pro 額溫含酒精噴機 6 學務處主任 110.9.3家長會購入，9/6試用

BOSCH德製 2 學務處主任

愛爾蘭製 1 學務處主任

含腳架1組/工具箱1個(電池充電契座

壞了，110.4.26起傳輸線無法順利傳

輸電腦)

口罩 醫用(未開封) 85 健康中心 單位:盒/包(1盒50片)

宸鼎清潔用酒精75%L(未

開封)
17 健康中心 單位:瓶

必麗淨75%酒精(未開封) 20 健康中心 單位:瓶

18 衛生組 單位:瓶

2 總務處/專任教師辦公室

S號(盒) 14 健康中心 單位:盒

M號(盒) 16 健康中心

M號(盒) 6 衛生組

漂白水 未開封 88 衛生組 單位:瓶

肥皂 未開封 190 衛生組 單位:顆

康潔4000ML 1 衛生組 單位:瓶

(200ML) 130 衛生組 單位:瓶

快篩試劑 羅氏(一盒5支) 14 健康中心 單位:支

110.9.2梁宜芬護理師統計

重要防疫物資名稱 輔導室 數量 位置 備註

口罩 醫用口罩36盒+22片 1821 特教班 特教人員3盒+特教生37盒

口罩 醫用口罩22盒 1100 特教組 特教成人用

口罩 醫用口罩40盒 2200 特教組 特教成人用

5121 110.9.2梁宜芬護理師詢問特教組長

重要防疫物資名稱 總務處 數量 位置 備註

口罩 醫用口罩(50片)34盒 3450 總務處(廚工專用) 單位:片/4/15領

口罩 醫用口罩(50片)1盒 50 總務處(廚工專用) 單位:包

3500 110.9.6梁宜芬護理師詢問營養師

口罩存量

管理人 110.9.6統計片數 使用者

健康中心護理師 4350 守衛室人員、紅外線輪值監測、教職員生意外損毀、未戴口罩學生

輔導室特教組長 5121 特教班學生意外損毀、辦活動時

總務處營養師 3500 廚工人員

總計 12971

體溫計

洗手乳

紅外線熱成像機

乳膠手套

酒精噴瓶(空)

75%酒精



柒、實施期程 

根據疫情變化與主管機關公告辦理。 

捌、經費來源 

請示校長後辦理相關經費勻支。 

玖、參考資料 

公文、衛生福利部疾病管制署網站、學校因應新型冠狀病毒肺炎疫情

防護建議及健康管理措施、長照機構因應嚴重特殊傳染性肺炎感染管制措

施指引。 

拾、本計畫經主管會議核准後實施，修定時亦同。 

 

 


