基隆市正濱國民中學因應嚴重特殊性肺炎
(COVID-19)疫情教職員工進行「居家辦公」事項說明 
110.05.20
1、 [bookmark: _GoBack]實施期間：自110年5月19日(三)起至5月28日(五)止，期間結束後得視疫情情況或上級交辦事項調整之。。
二、實施對象：教職員工（含兼行政職務教師、兼任及代理教師）。
三、為降低上班移動之感染風險，在維持基本校務運作及線上學習需要之前提下，提高教職員工居家上班人數，可就有「懷孕」、「有12歲以下子女須照顧者」、「實施自主健康管理期間者」、「有同住家人實施居家隔離或居家檢疫者」，4類情形之一者可優先居家線上辦公，但不以上述4類者為限。
四、教職員工居家線上教學/辦公，屬防疫期間應變之出勤方式，視同正式上班，非防疫照顧假，當事人無需請假，且學校不得再要求其申請家庭照顧假/防疫照顧假而不支薪。惟教職員工如因請防疫照顧假、家庭照顧假等事由未進行居家線上教學/辦公者，則依差勤相關規定辦理。
五、採行居家辦公各處、室於必要時，應確認下列事項：
       1.盤點適合居家辦公之業務範圍（如：能獨立作業、自主性高、機密性低、毋須與校外人員面對面接觸等）及每日人數。
       2.居家辦公人員每日上班時數8小時，每週工作總時數40小時，處、室應依業務性質訂定工作規範，包括工作時間、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規範。 
       3.確認居家辦公人員具備符合資訊安全之通訊設備或軟體，於核心上班時間內應保持即時聯繫，通訊管道暢通。 
       4.確認居家辦公人員端及機關端之網路資訊傳輸安全機制，如：要求公文書 加密或加密隨身碟存取，並實施居家辦公教職員工之帳號與密碼等身分識別媒介控管作業等。
       5.其他臨時事項。
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