
國立空中大學員工因應嚴重特殊傳染性肺炎(COVID-19)疫情

實施居家辦公流程圖 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註： 

1. 居家辦公工作日數以 1週為原則，期滿由原留守 2/3人力中，擇半數（不含一級以上主

管）進行輪替，依此類推，並視疫情狀況彈性調整或停止。 

2. 當申請人數超過單位現有人力 1/3時，單位主管可考量員工實際需要優先排列順序，並

依上述輪替原則進行輪替。 

自我評估是否 
具居家辦公條件 

單位主管評估申請者之
業務屬性、工作內容等 

人事室確認申請者申請
事由、期間均符合規定 
 

陳報校長(或授權長官)

是否同意申請者所請 

人事室設定線上刷卡
功能，啟動居家辦公 

填具居家辦公申請表
向單位主管提出申請 

同意 

符合 

適合 

不適合 

正常辦公或以
請假方式辦理 

不符合 

不同意 

1.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。 

2.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。 

3.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。 

4.因重大緊急事
故發生，原辦
公場所無法正
常運作者。 

5.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。 

6.其他特殊情況
並經簽陳校長
核可者。 

1.承辦業務可以透過資
訊（或網路）設備處
理。 

2.承辦業務能獨立作
業，自主性高。 

3.承辦業務毋須與民眾
面對面接觸。 

4.承辦業務機敏性低。 
5.非提供技術維修服務
人員。 

設備業務 申請事由 

符合 符合 

不符合 

不 

符 

合 

申請表免會資科中心，
如遠端作業有困難請務
必洽資科中心協助解決 
 

110.5.20修正公布 


