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	國立空中大學因應嚴重特殊傳染性肺炎COVID-19疫情
居家辦公申請表

填表日期：      年　    月    　日

	現職單位
	
	職稱
	
	姓名
	
	職務
代理人
	

	業務
職掌
	



	申請居家辦公期間
	擬自110年    月    日起，至同年    月    日止

	申請人有下列情形，擬申請居家辦公
	現職單位同意申請人居家辦公之規範事項

	一、申請事由（請檢附證明文件）
· 因執行公務接獲疫情管制權責機關須通知受相關隔離或檢疫通知或處分者。
· 部分辦公場所遭隔離，禁止入內辦公，原規劃之替代辦公場所仍不敷使用時。
· 因疫情失控，致大眾交通運輸系統中斷或供應困難，影響通行、上班安全或有致災之虞者。
· 因重大緊急事故發生，原辦公場所無法正常運作者。
· 因家中有高級中等（含高中、高職、五專一、二、三年級）以下學校停止上課，家中有12歲以下幼童或就讀高級中等以下學校領有身心障礙手冊之子女乏人照顧者。
· 其他特殊情況並經簽陳校長核可者。 
二、業務說明
□  承辦業務可以透過資訊（或網路）
    設備處理。
·  承辦業務能獨立作業，自主性高。
·  承辦業務毋須與民眾面對面接觸。
·  承辦業務機敏性低。
·  非提供技術維修服務人員。
三、居家辦公設備
·  居家辦公使用資訊設備為
    桌上型電腦：             
    筆記型電腦：             
    平板型電腦：             
·  居家辦公視訊設備：
                        
□  所使用之資訊設備，符合資訊安全之通訊設備或軟體，經資科中心確認符合本校之資訊環境，安裝經本校審核通過之防毒軟體（版本）
                     、
頻寬為            ，未來將依指定之時間上傳資料等。
四、擬請本校借用之設備為
說明：


	茲明訂下列情形：
1、 居家辦公上班日，應以電腦登錄本校差勤系統線上出退勤，以不加班為原則，如有加班需求，應事先申請奉核後，始可日後補休。
二、申請居家辦公應於上班日上午   至    時；下午   至   時，固定與本單位一、二級主管及業務相關同仁，固定時間視訊，完成業務聯繫；於上班日之核心上班時間，應與本校辦公人員一致為原則，且須保持即時通訊聯繫，通訊管道暢通。
三、居家辦公應建置工作日誌，記錄當日工作概要（完成事項、執行中未完成事項及其他重要事項），至少隔週上班時，以書面（含電子郵件）陳報單位主管，或應單位主管要求，以電子郵件方式每日提交。
四、除依防疫隔離規定優先採行居家辦公者外，於申請人於申請期限內，應隔週至辦公室上班，輪替留守之另1/3人力；若疫情於申請期限提前結束，或依本校（含現職單位）有業務要求，應即終（停）止居家辦公，回復正常辦公模式。
五、分區居家辦公人員，因公務處理發生之必要費用，依相關主管機關之通案規範辦理。
六、本單位指定之其他事項：










申請人（請簽章）             申請居家辦公，同意遵守上述各項事項。

	現職單位一、二級主管審核意見及核章
	1. 經依後附備註指導原則規範評估，擬□同意、□不同意疫情期間當事人之居家辦公申請。
2. 本單位同一時間申請居家辦公人數，不得超過單位總人數三分之一。
3. 與申請人於約定時間視訊、確認工作交辦執行情形、定期審核其工作日誌等事項。

	
	二級主管

	一級主管

	總務處審核意見
	
	資科中心審核意見
	

	人事室審核意見
	
	秘書室核章
	

	校長批示
	





備註：
一、依「行政院人事行政總處訂頒「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」規範略以，居家辦公：
（一） 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、毋須與民眾面對面接觸或需特殊設備之業務，經機關審酌業務性質適合居家辦公者始得實施。
（二） 依業務性質規劃部分人員利用網路、傳真、電話及視訊等工具居家辦公，每日人數以不高於機關現有員額三分之一為原則。
（三） 居家辦公者每日上班時數8小時，每週工作總時數40小時，各機關得視業務性質，對於居家辦公者明定其工作時間、工作內容、加班認定方式、建立工作紀錄(含工作目標、期程、執行情形等)及特殊情形須親赴辦公場所等工作規範，並使用符合資訊安全之通訊設備或軟體，於核心上班時間內保持即時聯繫，通訊管道暢通。
（四） 機關應建構網路資訊傳輸安全機制，重要公文書或資料應加密處理或加密隨身碟存取，防止資訊外流，並實施居家辦公員工之帳號與密碼等身分識別媒介控管作業，避免其他人員盜用或誤用。另應加強網路監測作業，預防網路惡意入侵行為，確認實施對象端及機關端間之網路資訊傳輸安全機制，以確保資訊安全。
二、本校同仁申請分區居家辦公，得借用本校資科中心之電腦或資訊設備，除填寫本申請表外，仍應填寫「資訊科技中心行動資訊設備借用申請單」；如於各學習指導中心任職同仁，申請分區居家辦公者擬借用各該中心筆記型電腦，亦同。
三、申請分區居家辦公同仁，需使用本校公文系統，得透過網路服務-VPN連線服務登錄公文系統，該系統得由資科中心連線，至同仁使用的電腦，安裝公文系統及環境設定(包括檢查防毒軟體及WINDOWS更新)。
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