
 

 

附件一、OOOO 旅館--旅宿業防疫自主管理檢查表 

旅宿業名稱  檢核日期 109 年      月      日 

旅館業登記證/觀

光旅館業營業執照 
 負責人  

緊急聯絡人 (職稱：        ) 聯絡電話 
辦公室：  

行動電話： 

 

類別 對象/設備 檢查內容 檢查頻率 
檢查結果 

(若無則免填) 

從 

業 

人 

員 

通則 

佩戴口罩及髒污時立即更換 隨時 □是  □否 

量測體溫並做症狀監測記錄 每日上、下班 □是  □否 

發燒、咳嗽須儘速就醫並通報主管 隨時 □是  □否 

落實手部清潔衛生 隨時 □是  □否 

旅客出現發燒、咳嗽、呼吸急促、喉嚨痛等呼吸

道症狀、不明原因腹瀉、嗅或味覺異常等症狀，

應要求旅客佩戴口罩儘速就醫並主動撥打衛生

局防疫專線（02）2375-3782 通報，依指示就醫 

隨時 □是  □否 

櫃檯人員 

旅客資料登記(姓名、聯絡方式、國籍、旅遊史、

接觸史等)，以利旅館事先訂房作業及提高防護警

覺，並確實保存 

隨時 □是  □否 

視旅客國籍提供適當語言版本防疫資訊 隨時 □是  □否 

依旅客之風險性評估是否受理訂房 隨時 □是  □否 

主動關心長期約、連續續住旅客健康狀況 隨時 □是  □否 

接待人員 

協助為旅客量測體溫 隨時 □是  □否 

定期消毒門把、行李推車及旅客接觸物品 隨時 □是  □否 

從 接待人員 外送員送餐服務範圍僅達櫃台(不到樓層客房) 隨時 □是  □否 



 

 

類別 對象/設備 檢查內容 檢查頻率 
檢查結果 

(若無則免填) 

業 

人 

員 

徵詢旅客同意後，為旅客行李消毒 隨時 □是  □否 

房務人員 

負責固定樓層客房 隨時 □是  □否 

使用一次性手套並保持手部清潔，每間客房清掃

完畢必須消毒手套(或更換)，每日至少更換 1次 

視狀況/  

每日 1 次 
□是  □否 

定期消毒毛巾車 每趟前、後 □是  □否 

備品間應保持整潔 隨時 □是  □否 

更換後被套、床單、枕頭套、毛巾等，應集中處

理， 不得污染潔淨備品 
隨時 □是  □否 

辦公室 保持通風良好 隨時 □是  □否 

公 

共 

空 

間 

通則 

保持通風良好 隨時 □是  □否 

定期消毒進、出風口 
視狀況/  

每日 2 次 
□是  □否 

 

 

 

 

公 

共 

空 

間 

 

 

 

 

 

 

通則 

定期消毒地面 
視狀況/  

每日 1 次 
□是  □否 

避免於室內舉辦群聚性活動 視狀況 □是  □否 

大廳 

關閉非必要出入口 隨時 □是  □否 

入口處量體溫，主動提供消毒用品(如:75%酒精)

供旅客使用、告示衛教宣導 
隨時 □是  □否 

定期消毒旅客休息區、書報區 
視狀況/  

每日 2 次 
□是  □否 

櫃檯 

定期消毒櫃台檯面、文具、簽字板等 
視狀況/ 

每小時 1 次 
□是  □否 

主動提供消毒用品供旅客使用 隨時 □是  □否 



 

 

類別 對象/設備 檢查內容 檢查頻率 
檢查結果 

(若無則免填) 

 

公 

共 

空 

間 
電梯 

按鈕黏貼透明膠膜 隨時 □是  □否 

透明膠膜定期消毒 
視狀況/  

每日 3 次 
□是  □否 

定期消毒電梯門、壁面 
視狀況/  

每日 3 次 
□是  □否 

主要電梯出入口處，主動提供消毒用品(如 75%

酒精)供旅客手部消毒使用 
隨時 □是  □否 

走廊 定期消毒扶手、電燈開關 每日 1 次 □是  □否 

 

 

 

 

 

 

 

客 

房 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

走廊 客房外門把、磁卡感應區、房鈴消毒 
退房時/  

每日 1 次 
□是  □否 

電器 

定期消毒旅客接觸設備，如電話、電視、空調冷

氣、 冰箱、熱水壺、吹風機等 
退房時 □是  □否 

遙控器定期消毒、或包護透明膠膜定期消毒(或更

換) 
退房時 □是  □否 

傢俱 
定期消毒旅客接觸設備，如客房內門把、梳妝台、 

床頭櫃、桌椅、行李架、面紙盒等 
退房時 □是  □否 

插座開關 
定期消毒旅客接觸設備，如插卡取電開關、電燈

電 源開關、電源插座、USB插座等 
退房時 □是  □否 

廁所 
加強消毒旅客接觸設備，如馬桶、洗手台、毛巾

架、 衛生紙架、無障礙扶手等 
退房時 □是  □否 

浴室 
加強消毒旅客接觸設備，如浴缸、乾溼分離、浴

簾等 
退房時 □是  □否 

空調 

定期消毒空調冷氣遙控器、控制面板 退房時 □是  □否 

定期消毒進、出風口，過濾器或濾網應拆卸清洗

或更換，拆卸時避免動作過大造成震盪或灰 
退房時 □是  □否 

噴灑消毒劑，強化風管內消毒效果 退房時 □是  □否 

其他 暫停提供床尾巾 退房時 □是  □否 



 

 

類別 對象/設備 檢查內容 檢查頻率 
檢查結果 

(若無則免填) 

 

客 

房 

在房間內將使用過的被服及布單裝入袋中，應

盡量避免抖動並盡速送洗 
退房時 □是  □否 

地面定期消毒 退房時 □是  □否 

垃圾桶消毒 退房時 □是  □否 

餐 

廳 

出入口 

關閉非必要出入口 隨時 □是  □否 

入口處，主動提供消毒用品(如:75%酒精)供旅客

使用、告示衛教宣導 
隨時 □是  □否 

餐桌 加強消毒旅客接觸設備，如桌面、座椅、桌牌等 用餐後 □是  □否 

空調 定期消毒進、出風口及空氣濾網 
視狀況/  

每日 3 次 
□是  □否 

附 

屬 

設 

施 

公共廁所 經常性進行消毒清潔 經常性 □是  □否 

商務中心 

休閒設施 

自助洗衣 

視疫情狀況評估是否開放使用 視狀況 □是  □否 

落實旅客使用登記 隨時 □是  □否 

商務中心 

休閒設施 

自助洗衣 

定期消毒旅客接觸設備 
視狀況/ 

 每日 2 次 
□是  □否 

入口處，主動提供消毒用(如:75%酒精)品供旅客

使用、告示衛教宣導 
隨時 □是  □否 

其 

他 

娃娃車、嬰

兒 洗澡盆、

輪 椅、傘、

腳踏車等 

落實旅客使用登記 隨時 □是  □否 

定期消毒旅客接觸設備 歸還時 □是  □否 

主動提供消毒用品供旅客使用 隨時 □是  □否 

 

 

 

 

 



 

 

業者 

簽核 

欄位 

 

 

 

 

 

 

 

 

旅館自主管理檢查人員簽名：_________________ 

備 

註 

一、臺北市政府觀光傳播局聯絡電話：(02)2720-8889 ，中山區、文山區(倪先生/分機 6896)、中

正區、南港區(陳小姐/分機 6896)、大安區、松山區(江小姐/分機 6896)、北投區、信義區(謝

小姐/分機 7574)、萬華區、士林區(張先生/分機 7574)、大同區(王小姐/分機 7574)、內湖區

(汪先生/分機 7574)。 

二、請將本自主檢查表留存於櫃檯，以備檢核人員查考。 

三、請視管理需要，自行延伸相關日常管理檢核表。 

四、本表修正自新北市政府觀光旅遊局「旅宿業防疫自主管理檢查表」。臺北市政府基於雙北

共同合作，感謝新北市政府觀光旅遊局提供本表資訊供本府使用。 

 

請蓋發票章 


