嘉義縣政府暨所屬機關
因應嚴重特殊傳染性肺炎疫情人力運用及派遣計畫
中華民國109年4月30日府人考字第1090078893號函頒定

壹、辦理依據：
行政院人事行政總處109年2月27日總處培字第1090027684號函辦理。
貳、目的：
為因應嚴重特殊傳染性肺炎(COVID-19)疫情發展可能對縣政運作造成影響，本府能保有基本人力維持正常業務運作，並配合中央流行疫情指揮中心之整體防疫措施需求，特訂定本計畫規劃應變事宜。
參、適用及排除對象：

一、適用對象：
嘉義縣政府（下稱本府）各處及所屬一、二級機關所屬人員（包含公務人員、技工、工友、約聘僱人員、臨時約聘僱人員、約用人員及其他適用勞基法之臨時人員）。
二、排除對象：
本縣警察局及消防局外勤人員仍依原本執勤方式出勤；內勤人員得參酌本計畫訂定應變措施，以避免發生群聚感染情事。
肆、實施時機：
發生下列情形之一時，開始實施：
一、本府或各所屬機關辦公場所洽公民眾或所屬人員，經確診感染「嚴重特殊傳染性肺炎」（ＣＯＶＩＤ－１９）且遭隔離。
二、中央流行疫情指揮中心下達分區辦公之指示。
伍、實施策略：
為因應疫情大流行之影響，規劃採行之應變策略，分別為「分區辦公措施」、「人員輪休措施」及「居家辦公措施」。相關細節規劃如下。
一、分區辦公措施：
（一）實施方式：
本府各單位暨所屬機關區分為二組辦公。第一組由各機關首長（單位主管）負責於原辦公地點辦公；第二組由各機關副首長（單位副主管）負責並調整至規劃之第二辦公場所辦公。
（二）人力配置原則：
前開分組係以因應緊急事件發生時，本府及所屬機關主要行政事務仍能有效運作所需之必要人力。人力配置原則由各單位衡酌業務需要彈性分配各組人力，另各組未置科（課）長之科（課）均指定一人代行科長職權。
（三）辦公場所移動範圍限制：

１、同分組人員因業務上必須至同分組內其他單位洽公者，一律配戴口罩。
２、除經指定傳遞紙本公文書之人員外，不同分組人員間嚴禁業務往來，應優先以電話或其他通訊設備為之。
３、傳遞紙本公文書人員，除文書傳遞工作外，亦應避免與不同分組之人員接觸。
（四）辦公場所空間調整：
原辦公場所及第二辦公場所人員座位之規劃，應注意座位之間距不得小於中央流行疫情指揮中心建議之距離，以保持空間上之區隔，降低疾病感染風險。
（五）個人及辦公場所衛生管理：
１、執行員工健康監測計畫，並建立異常追蹤處理機制：
制定健康監測調查表，對所有進入辦公區域之員工常規量測體溫、詢問是否有急性呼吸道症狀。如有發燒或急性呼吸道症狀，勿上班，並請儘速就醫。
２、定期清潔辦公環境並保持室內空氣流通：
原辦公場所及第二辦公場所應指派專人於每日上班前針對公共空間環境進行清潔及消毒。室內空間並應保持空氣流通，避免緊閉門窗，使用空調系統時亦同。
（六）文書及公務訊息傳遞：

１、各分組應優先採取線上方式傳遞公文。各分組並均應指定專人負責紙本公文書傳遞工作。

２、本府電腦中心資料備份作業由綜合規劃處辦理。

３、第二組辦公場所之網路通訊提供上網、電子信件收發及簡易視訊會議功能。

４、各單位應提供筆記型電腦由資訊單位安裝公文資訊系統等必要軟體，並由文書單位另案訂定公文作業程序替代方案。

５、各單位接獲分區辦公指示時，第二組人員應將個人辦公室用電腦設備掃毒後併備份資料攜往第二辦公場所繼續辦公。
二、人員輪休措施：

本府得視疫情之影響程度及範圍，通知各機關單位在業務調派許可之情形下，規劃排班輪休。各機關單位於接獲本府指示後，得依下列排班輪休原則辦理：
（一）輪休人數：各分組輪休人數最多以三分之一為原則。
（二）輪休方式：輪休天數以一次請五天休假，或加班補休之方式辦理。
三、居家辦公措施：
除實施分區辦公措施及人員輪休措施以外，必要時部分人員亦得採取居家辦公，採行方式如下。

（一）適用對象：
各機關單位人員自宅資訊相關設備齊備，且有下列情形之一者，得依序考量列為本措施實施對象：
１、須配合實施強制隔離或居家檢疫。
２、養育三足歲以下子女。
３、經發布停課且家有國中以下子女需照顧者。
４、通勤地點較遠。
（二）排除對象：
除具本計畫伍、三、（一）１、之情事者外，下列人員不適用居家辦公措施：
１、主管級人員。
２、非於固定場所辦公，或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。
３、經機關首長（單位主管）認定勤務特性或業務性質不適合者。
（三）實施人數：
與實施輪休之人數合併計算，至多以各機關（單位）人數三分之一為限。
（四）實施方式：
居家辦公者，應填具居家辦公人員名冊及資訊服務申請單，送會人事單位並經簽奉核准後，由資訊單位提供居家辦公連線所需軟體及操作SOP，再由居家辦公者自行設定安裝進行連線。
（五）其他注意事項：
１、本措施實施人員於上班時間或執行職務時，應隨時保持通訊傳遞之暢通，並主動與直屬長官聯繫，每日並應繳交工作日誌（報告）。
２、本措施實施人員公務處理之必要費用（不含水電費等家用支出），得由所屬機關（單位）年度預算相關經費項下支應。
陸、本計畫奉縣長核定後實施，修正時亦同。

