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第 1 頁，共 1 頁

法務部 函
地址：10048臺北市中正區重慶南路1段

130號

承辦人：王韻晴

電話：02-21910189分機2731

傳真：02-23896239

電子信箱：melon0222@mail.moj.gov.tw

受文者：法務部行政執行署嘉義分署

發文日期：中華民國109年3月26日

發文字號：法人字第10908505920號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：如主旨 (A11000000F_10908505920A0C_ATTCH1.pdf、

A11000000F_10908505920A0C_ATTCH6.doc、

A11000000F_10908505920A0C_ATTCH3.pdf、

A11000000F_10908505920A0C_ATTCH4.pdf、

A11000000F_10908505920A0C_ATTCH5.xlsx)

主旨：檢送本部因應嚴重特殊傳染性肺炎機關疫情應變小組第2

次會議紀錄1份，請查照並配合辦理。

正本：本部直屬各機關

副本：臺灣高等檢察署所屬各機關(含附件)、法務部行政執行署所屬各機關(含附件)、

法務部矯正署所屬各機關(含附件)、本部各單位(含附件)、本部人事處各科(均

請視同正本辦理)(含附件)

檔　　號:
保存年限:

行政執行署嘉義分署 1090326

10900007700
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【密件】 附件－法務部及所屬各機關武漢肺炎疑似個案列管及確診個案接觸者名冊

起始日 截止日

（症狀緩解

或未確診）

單位 職稱 姓名 近距離接觸 一般性接觸 起始日 截止日

□有戴口罩

□未戴口罩

人事處109.03.25製

◎確診個案      機關(單位)：　　　　　職稱：　　　　　姓名：　　　　　確診日期：

接觸對象
列管日期

列管期間
編號

接觸情形

◎疑似個案

編號
列管期間

機關(單位) 職稱 姓名 出現症狀日期
症狀

（符合2個以上要件者始通報）

□要件一：額溫持續達37.5度以上

　或耳溫持續達38度以上。

□要件二：急性呼吸道症狀（例如呼

　吸困難、咳嗽、喉嚨痛、失去嗅、味

　覺）。

□要件三：其他症狀___________

註：

1、近距離接觸之定義，參酌「企業因應嚴重特殊傳染性肺炎疫情持續營運指引」，係指員工發病日起至隔離前，在無適當防護下

   曾有長時間（大於15分鐘）面對面之接觸或相處；一般性接觸之定義則依工作屬性、活動範圍及辦公場所開放性進行判斷，並

   均以衛生單位依據疫情調查結果進行接觸者匡列為準。

2、因涉及個資，全案請以密件處理，並加密傳送。
單位主管核章：＿＿＿＿＿＿＿

日期：＿＿年＿＿月＿＿日
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法務部因應嚴重特殊傳染性肺炎疫情分區（異地）辦公 

相關人事措施實施要領 

                 109.3.23 

壹、啟動時機 

若同一單位或同一辦公空間有 1位同仁確診武漢肺炎，確診個案所在

單位應立即通報本部因應嚴重特殊傳染性肺炎機關疫情應變小組，並

同時啟動分區辦公或居家辦公機制；至於是否擴及整個機關實施上開

分區辦公或居家辦公，提該小組討論決議後，由本部人事處簽陳部長

核定。 

貳、分區辦公 

一、 人力調度方式： 

(一) 正、副主管分開辦公，職務代理採間隔方式安排為原則。 

(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。 

二、 出勤管理： 

(一) 工作時間：上午 8時至 9時上班，下午 5時至 6時下班，中午休息

時間為中午 12 時 30 分至下午 1時 30 分。 

(二) 刷卡規定：於彈性上下班時間內以掌形機或以帳號密碼登入 WebITR

進行線上刷卡，作為實際辦公時間之依據。 

三、 各項補助或申請： 

(一) 公保給付及生活津貼：有關公保生育、失能給付、育嬰留職停薪、

眷屬喪葬津貼及婚、喪、生育、子女教育等補助，請檢附申請表正

本及相關證明文件，以公文交換送人事處辦理後續事宜。 

(二) 強制休假補助：至國民旅遊卡檢核系統自行列印或以電子郵件請人

事處承辦人協助列印申請表後，以公文交換送人事處辦理後續事

宜。 

(三) 在職證明：依原程序於線上申請。 

四、 訓練課程以線上學習為原則。 

五、 各單位如因業務或其他特殊需求須更換分區（異地）辦公名單，經單

位主管同意後，送人事處並通知資訊處。 
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參、居家辦公 

一、 實施原則： 

(一) 居家辦公人員須備有符合本部資訊安全規定之電腦 （含桌上型、

筆記型）設備及網際網路，對於工作中所涉之敏感性、機密性資料，

應善盡保密義務，並使用符合資訊安全之軟、硬體設備及網際網

路，防止資訊外流，確保資訊安全。 

(二) 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。 

二、 出勤管理： 

(一) 工作時數：居家辦公人員應於彈性上下班時間內每日上班時數 8小

時，每週工作總時數 40 小時。 

(二) 居家辦公人員於本部核心上班時間內應隨時保持即時聯繫通訊管

道（如行動電話、通訊軟體）暢通，俾隨時取得聯繫，必要時，由

人事處進行電話查勤，如經電話查勤 2 次未接聽，或未於 10 分鐘

內回電，則查勤紀錄由人事處逕送單位主管列入居家辦公考核參

考。 

(三) 辦公處所必須固定，除中午休息時間外，上班時間不得擅離辦公處

所及從事與公務無關之行為。 

(四) 實施期間應登載工作日誌（如附表），並陳報單位主管，除有臨時

急要業務外，均不得申請加班。 

三、 其他： 

(一) 各單位應配合隔離或檢疫之居家辦公人員於隔離檢疫時間結束

後，即應返回辦公場所辦公。 

(二) 如有違反本工作規範及保密責任者，應依相關規定懲處或負賠償責

任。 

肆、本部所屬各機關得參照本實施要領辦理，並依機關特性另訂補充規定。 

伍、未盡事宜，隨時補充修正之。 
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附表 

法務部居家辦公工作日誌 
時間：   年   月   日   

單位： 職稱： 姓名： 

本日工作內容 

工作項目 執行情形 工作進度說明 

  

□超前進度 

□符合進度 

□進度落後 

申請人 單位簽章 

 

 

說明： 

一、 居家辦公期間內應確實登載「工作日誌」，並陳報單位主管。 

二、 每人每日上班應滿 8 小時。 

 


