附表1
	國立空中大學因應嚴重特殊傳染性肺炎COVID-19疫情
實施居家辦公工作日誌紀錄表
填表日期：      年　    月    　日

	單位
	     

	承辦人 
職稱/姓名
	
	直屬主管
職稱/姓名
	

	工作時間
	執行內容摘要說明
	本日工作進度或成果
	備註

	
	1.執行內容：



	1. 工作進度或成果：

	

	
	1.執行內容：



	1. 工作進度或成果：

	

	
	1.執行內容：



	1. 工作進度或成果：

	

	二、加班申請：應詳述事由、起訖時間、工作內容及成果

	三、其他：
        1.是否有工作滿8小時           □是       □否，原因：                
        2.是否符合勞基法工作相關規定   □是       □否，原因：                
        3.每日量測體溫：
        早上：      ℃     中午：      ℃     下午：      ℃     晚上：      ℃



備註：
    1.工作日誌每日下班以電子郵件或傳真方式陳報單位直屬主管審核。若遇有執行困難或需討論時，隨時以社群通訊軟體、視訊或電話與直屬主管反映。
    2.表格不敷使用時請自行延長。
    3.結束居家辦公返回上班時，請將居家辦公期間之工作日誌列印紙本，陳請一級單位主管核章後，掃描送人事室1份留存。
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