
預防新型冠狀病毒

高雄市政府
經濟發展局防護包

辦公及公務來訪防疫SOP
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推行新禮貌運動
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COVID-19經發局防護包



1. 進入辦公大樓前請量體溫，若體溫超過
37.5℃，請回家休息、觀察，必要時到
醫院就診

2. 乘坐電梯避免直接接觸電梯按鈕

3. 盡量走樓梯，遠離人群

4. 洗淨雙手或使用酒精徹底清潔
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進入辦公室時
COVID-19經發局防護包



1. 辦公室開窗並維持辦公室清潔，建議每

日清潔消毒3次

2. 人與人座位之間保持1公尺以上距離

3. 堅持在用餐前、如廁後嚴格洗手

4. 接待外來人員雙方配戴口罩
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辦公室內
COVID-19經發局防護包
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參加會議時

1. 佩戴口罩，進入會議室前洗手消毒

2. 開會人員間隔1公尺以上，減少集中開會
，控制會議時間

3. 會議時打開窗戶通風，並控制在一定人
數之下

4. 會議結束後場地、辦公用具需進行消毒

COVID-19經發局防護包



1. 外賓、訪客須佩戴口罩，進入辦公大樓
前先測量體溫、洗手消毒、填寫TOCC
風險評估表

2. 無咳嗽及身體不適等狀況，且體溫在
37.5℃以下，方可進入辦公大樓
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公務來訪時
COVID-19經發局防護包
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公共區域

1. 每日數次對大廳、樓梯、會議室、電梯

、樓道、廁所、門把、水龍頭等公共區

域進行消毒，且盡量使用噴霧消毒

2. 滑鼠鍵盤、辦公用品清潔消毒

3. 建議辦公桌上用品每日以75%酒精擦拭

3次，如使用頻繁可增加至4次

COVID-19經發局防護包



傳遞紙質文件前後均需洗手
傳閱文件時須佩戴口罩
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傳遞文件時
COVID-19經發局防護包



1. 回到家中摘掉口罩後優先洗手、消毒

2. 換下外出衣物，及時清洗，保持清潔

3. 使用75%酒精擦拭隨身小物件，如手機

、鑰匙、包包等

4. 室內保持通風和清潔衛生，避免聚會
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下班回家後
COVID-19經發局防護包



10COVID-19經發局防護包


