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國立聯合大學因應嚴重特殊傳染性肺炎（武漢肺炎）疫情 

部分人員居家辦公演練方案 
 

一、依據: 

(一) 教育部因應嚴重特殊傳染性肺炎（武漢肺炎）疫情辦公人力規劃及備援

措施參考指引。 

(二) 人事總處因應嚴重特殊傳染性肺炎疫情人力運用及辦公場所應變措施指

導原則。 

(三) 國立聯合大學因應嚴重特殊傳染性肺炎（武漢肺炎）疫情辦公人力規劃

及備援措施參考原則。 

二、目的: 

    因應疫情未來可能發展，為維護公務正常運作，並配合中央流行疫情指揮

中心之整體防疫需要，考量疫情群聚擴散風險增加時，可能導致本校局部

辦公場所或人員遭隔離，爰就本校部分人員居家辦公進行演練，以利後續

視疫情變化及實際需要啟動執行。 

三、對象: 

(一) 行政單位:每單位派 1員為演練對象。 

(二) 適用對象為本校行政職員，除依中央疫情指揮中心規定需「居家隔離」及

「居家檢疫」者外，由單位主管指定單位內 1名行政人員為演練對象。 

四、適用業務性質之評估: 

    各單位得優先考量以非主管人員及其業務特性指定之。以透過資(通)訊設

備處理或能夠獨立作業，自主性高、機密性低、毋須與師生或服務對象直

接面對面接觸或無需特殊性設備之業務為主。 

五、居家辦公應注意事項: 

(一) 單位內辦公人力與業務運作之適切度？ 

(二) 人員負責業務性質是否有不適用居家辦公之情形？ 

(三) 人員平時工作考核情形是否良好？ 

(四) 人員是否具有自律、獨立作業、資訊操作能力、時間管理等相關個人特

質？  

(五) 人員家中自有網路環境是否滿足資通安全要求？ 

(六) 人員居家是否有適合且不受打擾之辦公空間？ 

(七) 人員個人因素（如：懷孕、行動不便、通勤地點較遠或其他特殊情形

等）致有居家辦公之必要？ 



2 
 

六、不宜適用居家辦公之人員： 

(一) 已因健康或家庭因素依規定給假休養或留職停薪人員。 

(二) 對外提供公共服務業務人員。 

(三) 須高度督導之考試分發實務訓練人員。 

(四) 提供技術維修服務人員。 

(五) 業務機敏性較高人員。 

(六) 提供同仁業務執行必要輔助工作之人員，如：駕駛等。 

(七) 負責校長室之業務人員。 

(八) 非於固定場所辦公，必須在現場執行疫情防治、災害防救或醫療救護相

關工作者。 

(九) 需加強資安知能之人員，如：違反本校資安規定、發生資安事件且處理

不當、或多次未通過社交工程演練者。 

(十) 其他經單位認定勤務特性或業務性質不適合者。 

七、本校相關單位應配合之整備工作： 

（一）人力配置原則、差勤管理及請假規範之整備：人事室。 

（二）居家辦公之硬體設施及設備整備：總務處。 

（三）公文處理應變機制之整備：總務處。 

（四）資訊工作應變措施之整備（包括本校各類員工使用之資訊系統、資通訊

設備與環境、資安機制等）：資訊處。 

八、演練日期: 109 年 5月 20 日。 

九、演練內容: 

(一) 每日至少簽辦一份正式實務公文外，演練當日應簽擬一份「公文」(附

件一)，並以電子公文形式及電子郵件方式送達至單位主管。 

(二) 每日至少與單位主管及單位同仁進行視訊(會議或討論)一次。 

十、前置作業: 

(一) 各單位主管請於 109 年 5月 5日前將指定演練人員之「居家辦公人員名

單」(附件二)送至人事室備查。 

(二) 各單位指定居家辦公人員應於 109 年 5月 12日前將「居家辦公資訊設

備自評表」(附件三)送至資訊處及人事室備查。 

十一、演練流程: 

(一) 事前準備: 

1. 請居家辦公人員於演練日前一週內完成與下列相關單位業務承辦人員確

認之準備事項: 
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(1) 居家辦公資訊設備自評表:資訊處陳明慧小姐。 

(2) 公文系統:總務處黃瓔琴小姐以及謝素珍小姐。 

(3) 差勤系統:人事室劉羿妏小姐。 

2. 單位得書面明訂下列事項: 

(1) 居家辦公起訖期間及每日核心上班時間。 

(2) 居家辦公位置。 

(3) 居家辦公使用之資（通）訊設備。 

(4) 業務執行方式及目標。 

(5) 每日通訊聯繫方式。 

(6) 終止居家辦公之情形。 

(7) 公務資料機密安全維護。 

(8) 業務當責。 

(9) 因公務需要可能衍生之經費分攤或核銷。 

(10)其他因單位業務運作需要之約定事項。 

(二) 公文線上簽辦： 

1. 低機密公文(如重大業務須不可替代者為限)。 

2. 接收公文。 

3. 承辦公文（會辦公文）。 

4. 陳核公文。 

5. 歸檔公文。 

(三) 視訊會議(或討論): 

居家辦公人員與單位主管視訊報告(共同視訊平臺)，本校統一使用

Microsoft Teams 軟體。 

十二、其他注意事項: 

(一) 「居家辦公人員工作日誌」(附件四)，含工作目標、期程、執行情形，

並依直屬主管之要求定期傳送確認。 

(二) 應保持與主管(單位)即時聯繫(家用電話、手機或即時通訊軟體等)。 

(三) 應妥善保管公務資料機密，並確保資通安全。 

(四) 非經單位主管同意，不得任意變更居家辦公地點及擅自外出離開約定辦

公地點。 

十三、經費： 

    依實際需要由各單位業務費經常門經費項下核銷(含公務處理費)。 

十四、其他: 
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    居家辦公事項悉依教育部「因應嚴重特殊傳染性肺炎（武漢肺炎）疫情辦

公人力規劃及備援措施參考指引」、人事總處所訂「因應嚴重特殊傳染性

肺炎疫情人力運用及辦公場所應變措施指導原則」及本校「因應嚴重特殊

傳染性肺炎（武漢肺炎）疫情辦公人力規劃及備援措施參考原則」等相關

規定辦理。 

十五、本方案經 109 年 4月 28 日行政主管會議審議通過後執行。 

 
 
 


