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衛生福利部南區兒童之家因應 COVID-19(武漢肺炎) 

門禁管理執行原則 

109 年 4 月 24 日訂定 

一、 衛生福利部南區兒童之家(下稱本家)於 COVID-19(武

漢肺炎)疫情期間，為對外來訪客進行門禁管理，落實

防疫管控，參依「衛生福利機構與榮譽國民之家因應

COVID-19(武漢肺炎)訪客管理作業原則」(下稱訪客管

理作業原則)訂定本執行原則，俾供門禁管理人員遵

循。 

二、 名詞定義： 

（一） 外來訪客：指家童家屬、家友(已離院之家童)、捐

款捐物民眾、廠商、志工，以及洽公人員等非屬本

家員工之所有外部人士。 

（二） 門禁管理人員：指於本家傳達室實際進行門禁管理

事務之保全人員或本家員工。 

（三） 本家員工：指本家職員、工友、約聘僱人員、自行

進用臨時人員(含依勞動部「臨時工作津貼」與「安

心即時上工計畫」所進用人力等)、業務外包廠商派

駐工作人員，以及替代役役男。 

三、 疫情期間，門禁管理人員除於下列時段得將大門口鐵

門保持敞開狀態外，其餘時段均應緊閉鐵門，或維持

僅可供個人步行通過之狀態，以利管控人員進出： 

（一） 上午 7:45－8:45。 

（二） 下午 5:30－6:15。 

大門口鐵門保持敞開狀態時，門禁管理人員應於傳達

室外管理出入秩序，掌握門禁動態。 
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四、 遇有外來訪客時，門禁管理步驟順序如下： 

（一） 門禁管理人員立即配戴口罩，並確認外來訪客是否

已配戴口罩。外來訪客如無配戴口罩，應謝絕進入

本家。 

（二） 量測外來訪客體溫，如發現額溫超過 37.5℃或耳溫

超過 38℃者，應謝絕進入本家。 

（三） 要求外來訪客清潔雙手。以使用洗手乳或肥皂之濕

洗手為優先執行方式，惟如確認對方濕洗手顯有困

難，得以噴灑酒精之乾洗手方式替代之。 

（四） 詢問旅遊史、職業別、接觸史及是否群聚等資料，

填寫訪客記錄單（格式如附件）。 

（五） 外來訪客為廚房廠商(含食材供應商)、廢棄物清運

廠商、廚餘清運廠商、資源回收人員及載送瓦斯桶

廠商者，得直接允許進入本家；外來訪客如為家童

家屬、修繕廠商、送貨廠商，以及洽公民眾等，門

禁管理人員應請其於行政大樓前方廣場或適當地點

等候，並通知本家相關科室前往接洽。 

五、 外來訪客為計程車業者時，如已進入本家大門口，須

依前項門禁管理步驟(一)至步驟(五)辦理。外來訪客為

捐款捐物民眾、貨運公司及郵務人員時，須依前項門

禁管理步驟(一)至步驟(四)辦理。 

六、 外來訪客為家童家屬時，訪客人數不得超過 2 人，並

應禮貌提醒對方於訪視過程中維持人身距離。 

七、 外來訪客如拒不配合本家門禁管理措施，門禁管理人

員應謝絕其進入本家，並立即通知本家相關科室知

悉。 



3 
 

八、 有關疫情期間是否開放家童家屬探視及探視時段等事

宜，本家依據訪客管理作業原則所定標準，視疫情等

級及業務需求等情形綜整判認後，責由行政室通知門

禁管理人員據以執行。 

九、 門禁管理人員針對入內之本家員工與家童，均須逐一

量測體溫。如發現員工額溫超過 37.5℃或耳溫超過

38℃者，應請其於傳達室外等候，通知相關科室主管

協助處理；如發現家童額溫超過 37.5℃或耳溫超過

38℃者，應請其於傳達室外等候，並通知保育科(保育

老師、護理人員或社工員)至現場妥處。 

十、 本家員工上班時間外出洽公返回本家時，門禁管理人

員須依前項規定再次量測體溫。 

十一、 本執行原則如有未盡事宜，門禁管理人員執行勤務

遇有疑義時，應立即電話洽詢本家相關科室，並將

執行情形登載於工作日誌。 

十二、 本執行原則簽奉主任核定後施行，修正時亦同。 
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(附件) 衛生福利部南區兒童之家訪客紀錄單  

日期 探訪人 連絡電話 受訪人/家別 關係 訪客是否有下列症狀 
訪客之旅遊史、職業
別、接觸史、是否群聚 

健康管理措施 備註 

     □咳嗽 □喉嚨痛 □流鼻水 

□發燒 □腹瀉   □出疹  

□眼睛紅腫  

□其他_________ □無 

旅遊史 □有，__________ □無 

職業別 □有，__________ □無 

接觸史 □有，__________ □無 

是否群聚□有，_________ □無 

□量體溫_____℃ 

□洗手 □戴口罩 

□其它_______ 

 

     □咳嗽 □喉嚨痛 □流鼻水 

□發燒 □腹瀉   □出疹  

□眼睛紅腫  

□其他_________ □無 

旅遊史 □有，__________ □無 

職業別 □有，__________ □無 

接觸史 □有，__________ □無 

是否群聚□有，_________ □無 

□量體溫_____℃ 

□洗手 □戴口罩 

□其它_______ 

 

     □咳嗽 □喉嚨痛 □流鼻水 

□發燒 □腹瀉   □出疹  

□眼睛紅腫  

□其他_________ □無 

旅遊史 □有，__________ □無 

職業別 □有，__________ □無 

接觸史 □有，__________ □無 

是否群聚□有，_________ □無 

□量體溫_____℃ 

□洗手 □戴口罩 

□其它_______ 

 

     □咳嗽 □喉嚨痛 □流鼻水 

□發燒 □腹瀉   □出疹  

□眼睛紅腫  

□其他_________ □無 

旅遊史 □有，__________ □無 

職業別 □有，__________ □無 

接觸史 □有，__________ □無 

是否群聚□有，_________ □無 

□量體溫_____℃ 

□洗手 □戴口罩 

□其它_______ 

 

     □咳嗽 □喉嚨痛 □流鼻水 

□發燒 □腹瀉   □出疹  

□眼睛紅腫  

□其他_________ □無 

旅遊史 □有，__________ □無 

職業別 □有，__________ □無 

接觸史 □有，__________ □無 

是否群聚□有，_________ □無 

□量體溫_____℃ 

□洗手 □戴口罩 

□其它_______ 

 

     □咳嗽 □喉嚨痛 □流鼻水 

□發燒 □腹瀉   □出疹  

□眼睛紅腫  

□其他_________ □無 

旅遊史 □有，__________ □無 

職業別 □有，__________ □無 

接觸史 □有，__________ □無 

是否群聚□有，_________ □無 

□量體溫_____℃ 

□洗手 □戴口罩 

□其它_______ 

 

備註： 

1. 門禁管理人員應詢問旅遊史（travel history）、職業別（occupation）、接觸史（contact history）及是否群聚（cluster）等資料，對訪客出入進行管制。 

2. 本表出自「衛生福利部南區兒童之家因應嚴重特殊傳染性肺炎之健康監測計畫及防治措施」，如有修正，依新修正之版本內容辦理。 


