
臺中市政府人事處因
應新冠肺炎防疫作為
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訂定居家辦公原則

啟動時機

 指揮中心指示
或本府認有必
要時

 各機關得視情
形決定實施

實施原則

 擬訂計畫

 加強資訊安全措施

 1/3人數為原則

 每日上班時數8小
時

目的

為避免疫情影響
公務正常運作，
提供本府各機關
實務運作參考
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 臺中市政府109年4月7日府授人考字第1090072260號函頒「臺中
市政府因應嚴重特殊傳染性肺炎疫情實施居家辦公原則」

 學校因業務性質特殊，不適用本原則。



透過試辦，改善流程，找出居家辦公最佳模式

各機關「試辦」居家辦公情形(1/2)

一級機關首長：

輪流試辦居家辦公 1 日
4/164/8
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各機關「試辦」居家辦公情形(2/2)

秘書處、建設局、交通局、農業局、社會局、
觀旅局、勞工局、消防局、環保局、人事處、
原民會

超前部署，避免日後倉

促實施

瞭解居家辦公運作流程

測試遠距工作模式，調

整修正最佳作法

太平戶政、新工處、養工處、公捷處、停管處、
車艦會、交通裁決處、風景管理所、勞動處、
就服處、市立圖書館、公訓中心

中區區公所、北區區公所、北屯區公所

各機關依業務性質及需求試辦

試辦成效試辦機關
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各機關「實施」居家辦公情形(1/2)

機關實施居家辦公

機關：政風處

人數：60人

期間：109年4月20日-4月24日

原因：政風處某科員因與磐石艦確診者接觸實施居家隔離14

天，為防疫安全，該處同辦公室其他同仁採行居家辦公
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各機關「實施」居家辦公情形(2/2)

人數

人數

人數

個人實施居家辦公

原因

 同仁自境外返臺，實施14天自主健康管理期間。
 同仁眷屬自境外返臺，實施14天居家檢疫期間。
 同仁經採檢結果為陰性後自主管理期間尚有症狀。
 同仁與政風處人員業務上接觸。
 同仁具清明連假11景點旅遊史。



擴大彈性上下班時間

實施成效

分散同仁上下班時間

減少近距離及長時間接觸
機會

避免上下班時間員工聚集

避開上班尖峰時間，保障
同仁安全

調整彈性
上下班時間

彈性上班時間：
7:30~9:30、
13:00~13:30

彈性下班時間：
16:30~19:00

配合措施

「服務不打折」
原則，所需人力
由各機關首長自
行調配

學校由教育局依
業務性質統籌辦
理

自109年4月7日起至中央流行疫情指揮中心解散為止
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各機關擴大彈性上下班實施狀況

未實施

部分實施

完全實施 一級機關(24個) 二級機關(48個) 區公所
(2個)

二級
機關
(10個

區公所
(9個)

區公所(18個)

【74個機關】

【24個機關】

【69個機關】

未實施主要原因：第一線為民服務機關性質，配合服務民眾時間

 完全實施：完全依本府109.4.7函擴大彈性上下班時間實施
 部分實施：有實施擴大彈性上下班，惟擴大範圍較上開函示小
 未實施：未實施擴大彈性上下班時間，仍維持原彈性上下班時間



防疫，假怎麼請？(1/4)

依行政院人事行政總處規定，相關假別如下：

公假

確定
病例

確定病例，應實施強制隔離期間

自4月7日起，就醫後經醫院安排採
檢，接獲通知檢驗結果前

採檢
期間
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防疫，假怎麼請？(2/4)

防疫
隔離假

接觸病例
與確定病例接觸，
應實施14日居家隔離期間

國外旅遊史

照顧受隔離
和檢疫家屬

自3月19日起，入境者應實施14
日居家檢疫期間
(非因公出國者，不予支薪)

照顧生活不能自理之受隔離、檢
疫者
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防疫，假怎麼請？(3/4)

上班、
居家辦公、
請自己的假

解除隔
離/檢疫

自4月7日起，實施自主健康管理期間
(因公且經評估無法以居家辦公方式處理
公務者，得核給不計入日數病假)

自4月7日起，檢驗結果確認後，實施自
主健康管理期間(因公且經評估無法以居
家辦公方式處理公務者，得核給不計入
日數病假)

社區
監測

*上開措施由機關視實際情況擇一運用
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防疫，假怎麼請？(4/4)

防疫
照顧假

1.有照顧12歲以下學童、照顧就讀高級中等
學校(含高中職、五專一、二、三年級)或
國民中學持有身心障礙證明之子女需求者

2.短期補習班、幼兒園及兒童照顧服務中心
等教育機構，比照高級中等以下學校規定
停課者，或自主替幼兒請假者，而有照顧
子女需求者

3.防疫照顧假不給薪

因學校
停課有
照顧子
女需求

*亦得以事假 (家庭照顧假)、休假或補休辦理
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各機關因疫情請假情形

一級 9人 二級 7人 公所 2人公假

防疫隔離假

防疫照顧假

其他假

一級 14人 二級 13人 公所 1人

一級 24人 二級 20人 公所 3人

一級 145人 二級 104人 公所 75人

18人

28人

47人

324人
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防疫EAP，安心措施

推動措施

 安心宣導-暖心及時報

 安心陪伴-關懷伴左右

 安心支持-心靈營養補給站

目的

協助本府同仁安
心面對疫情，確
保工作效能。
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 臺中市政府109年3月6日府授人給字第1090050055號函頒「臺中
市政府員工協助方案因應COVID-19安心措施」



16

安心措施簡介

安心宣導

安心陪伴

安心支持

轉發安心宣導資訊(含員工協助方案服務管道)。

發送安心電子文宣予各機關學校同仁。

關懷員關懷居家檢疫、隔離、申請防疫照顧假、一
線防疫工作同仁及機關首長等。

藉由關懷辨識危機個案以提供更進一步EAP服務。

心靈營養補給站：至一線防疫機關巡迴駐點，辦
理一對一顧問諮詢。

提供組織溝通協調或心理健康促進講座等服務。

網站及時貼

文宣暖心送

關懷問候

轉危為安

近期服務

中長期服務



拍攝「感心食堂」系列影
片，置於本處Facebook
專頁與本府員工協助方案
網站，以宣導員工協助服
務功能及防疫知識等內容。

影音：

安心宣導：暖心及時報(1/2)



製作防疫安心電子文宣，
轉發各機關學校，並於
各平臺張貼供同仁閱覽。

文宣：

安心宣導：暖心及時報(2/2)



安心陪伴：關懷伴左右 (1/2)
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由各機關關懷員進行電話關

懷或親身訪問，以初步辨識

危機個案，俾規劃提供專業

顧問諮詢或相關服務措施。

關懷紀錄統計總表 

（自 109 年 3 月 6 日起至 5 月 15 日） 

人員類別 關懷人次 

防疫人員 185 

機關首長 23 

居家辦公人員 64 

請防疫照顧假人員 37 

合計 309 

 



安心陪伴：關懷伴左右 (2/2)
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……防疫期間市府透過關懷員

協助各機關針對因防疫需要

而進行自主健康管理、居家

辦公、承辦防疫業務的第一

線同仁表達關懷與訪談，這

種適時關懷員工，以及提供

紓解防疫期間焦慮或壓力的

諮詢管道，很值得肯定。

---地政局關懷員訪談機關首長

109年4月30日

……像這樣接受關懷員的訪問

……可以把最近的工作狀況和感

受說出來，心裡就覺得很舒服。

---主計處關懷員訪談張小姐

109年4月23日

關懷訪談回饋摘錄
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安心支持：心靈營養補給站

大里區衛生所
第2場次：109年3月19日

西區區公所
第5場次：109年4月9日

食品藥物安全處
第7場次： 109年4月17日

提供機關一線防疫人員「到府服務」，
帶入催眠紓壓、正念咖啡、HRV身心檢
測等一對一顧問諮詢服務，深受好評。
目前已實際服務9場次、26名同仁；尚
有清水區公所等機關陸續安排中。

「安心支持」－心靈營養補給站 
已服務 

機關(單位) 服務日期 服務人數 

大里區衛生所 3 月 19日(四) 3 

西屯區衛生所 3 月 26日(四) 4 

西區區公所 4 月 9 日(四) 3 

北區清潔隊 4 月 15日(三) 2 

食品藥物安全處 4月 17日(五) 3 

中區區公所 
4月 24日(五) 

2 

環境保護局 1 

潭子區公所 
4月 28日(二) 

4月 30日(四) 

3 

2 

東勢區衛生所 5 月 21 日 3 

 合計 26 人 

 



結語
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 本府各機關於防疫期間，皆本著戒慎勤勉的態度進行
人員差勤管理事項，目前據人事單位反映運作順暢，
尚無窒礙難行之處。將賡續配合中央疫情指揮中心政
策，適時調整人員差勤管理事項。

 本處為使各機關同仁於防疫期間安心於工作崗位，規
劃相關EAP協助措施，各機關同仁可視個別或團體需
求，提出協助申請。期許透過EAP協助，能夠幫助有需
要的同仁。
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