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主旨:依國教署長官指示配合縣市地方政府暫停實體課程期間(改為線上課程)之教職
員上班事宜，詳如說明，請查照。 

說明： 
  一、配合縣市地方政府暫停實體課程期間之上班事宜如下表列： 

身 分 上班事宜 說 明 備 註 

教師 線上教學 請洽教務處 1.無法線上教學、到校上班或居

家辦公者，可申請自己的假

(事假、休假、補休、家庭照顧

假)。 

2.居家辦公注意事項等表件（如

附 件 ） ， 辦 公 時 間

08:00~12:00、13:00~17:00，

按時至雲端差勤系統進行簽

到退（上班簽到、下班簽退），

無彈性上班時間，其路徑為

「差勤系統/人事基本設定/

居家辦公線上簽到退」。 

3.家庭照顧假（支薪但課務自

理、不列入考績；超過 7天按

日扣薪、課務派代）。 

4.事假（支薪但課務自理、列入

考績；超過 7天按日扣薪、課

務派代）（請事假及病假合計

超過 14 天者，影響考核）。 

5.休假、補休（支薪、課務自理）。 

兼行政職教師

及職員(有辦

公事實者) 

到校上班 差勤系統當日點選「上班簽

到」、「下班簽退」 

申請居家辦公 

( 有 辦 公 事 實

者) 

1.為照顧 0-12 歲子女或生

活不能自理之暫停實體

課程者，可提出申請（如

附件）。 

2.請檢附戶口名簿影本。 

3.每週至少到校上班 1日。 

二、教職員如有因「嚴重特殊傳染性肺炎」確診、密切接觸者之相關請假問題，請依本校因

應「嚴重特殊傳染性肺炎」教職員請假處理方式 Q&A 辦理。 

三、為維持校務得以正常運作，請各處室留守必要人力並落實職務代理制度，不得影響民眾

洽公及師生權益，且不得降低行政效率。如有緊急重大事務須親自處理，應以業務為

重，停止居家辦公，以免業務延宕。 

四、如有申請居家辦公之同仁（為照顧 0-12 歲子女或生活不能自理之暫停實體課程者）,請

以處室為單位提出申請(如附件 1）於主管核章後，統一送交人事室管控。 

    此 致 

全體教職員      

            人事室    敬啟 

 
 
 



附件1 
國立嘉義特殊教育學校行政人員居家辦公申請表 

單位：               

姓名 居家辦公日期 
居家辦公 

地點(地址) 

連絡電話 

(室內及行動) 
申請人簽章 

   
  

   
  

   
  

   
  

   
  

   
  

   
  

   
  

單位主管 人事室 校長 

  

 

1.為照顧 0-12 歲子女或生活不能自理之暫停實體課程
者，可提出申請。 
2.請檢附戶口名簿影本。 
3.每週至少到校上班 1日。 



國立嘉義特殊教育學校因應防疫需要行政人員居家辦公應行注意事項 

110年5月24日主管會議通過 

壹、居家辦公實施方式及對象：  

一、為應防疫需要，減少教職員工上班移動的感染風險，特配合實施「同仁居

家辦公」相關因應措施。 

二、為維持校務正常運作各處室居家辦公之人員比例為二分之一。另處室同仁

若家中無相關電腦及通訊設備或無法配合相關行政運作者，一律採到校辦

公。 

三、居家辦公以下列四類對象為優先，但不以此四類為限。 

  （1）懷孕。 

  （2）有12歲以下子女、就讀高級中等學校（含高中、高職、五專一、二、

三年級）或國民中學持有身心障礙證明之子女者因防疫停課需照護

者。 

  （3）實施自主健康管理期間者。 

  （4）有同住家人實施居家隔離或居家檢疫者。 

四、居家辦公是學校防疫應變出勤方式，分流辦公在避免疫情傳染於校內發

生，一旦決定對象不宜隨意更換人員居家辦公。 

五、居家辦公，視同正式上班，非防疫照顧假，不用請假。居家辦公者依規定

至雲端差勤系統線上簽到(退)，不得於上班期間擅自離開工作岡位(居家

辦公地點)或從事與公務無關之行為。 

六、本校得視實際影響業務執行程度及疫情狀況，隨時終止或延長人員居家辦

公。 

貳、居家辦公人員應注意事項：  

一、上班時間內應在約定之居家辦公地點上班，非經單位主管同意，不得任意

變更原約定辦公地點，亦不得擅自外出離開約定辦公地點。 

二、與直屬主管確認居家業務處理及執行目標、每日填寫作工作日誌上傳至

https://drive.google.com/drive/folders/1WNm6QNOMUaGF9ziYLO0a_nBc

CkSPpi9Q?usp=sharing，並適時向單位主管回報業務處理情形。 

三、上班時間內應保持與單位即時聯繫，確認通訊管道（如：家用電話、手機

或即時通訊軟體，如：line、google Meet等）暢通，俾利單位掌握工作

進度。 

四、妥善保管公務機密資料，並確保資通安全。 

五、居家辦公人員均不得申請加班，並確依工作進度如期完成職責範圍內之工

作事項，及落實職務代理。 

六、請同仁確實依本注意事項執行居家辦公事宜，若因個人不當舉措損及本校

聲譽形象者，依相關規定辦理。  

參、居家辦公人員管理規範：  



一、考核督導：  

(一)居家辦公人員由直屬主管負責日常督導，並應與居家辦公人員保持聯繫，

確保人員在家辦公，相關考核標準應與到校辦公同仁相同。 

(二)居家辦公人員應將每日業務執行成果，詳實記載於工作日誌傳至

https://drive.google.com/drive/folders/1WNm6QNOMUaGF9ziYLO0a_nBc

CkSPpi9Q?usp=sharing，以利直屬主管掌控工作進度，直屬主管應覈實審

核人員工作紀錄所載工作成果及進度是否符合要求，並於恢復正常上班之

日核章後擲送人事室統一彙整陳核校長。 

二、差勤管理：  

(一)居家辦公人員於居家辦公時間應本誠實自律原則，確實在家上班辦公，不

得處理私務或擅自外出。若於上班時間擅自外出造成個人不必要之傷害或

染疫等情事，居家辦公期間均改以自行請假辦理，並提請考核(績)會另依

相關規定辦理。 

(二)人事室得就居家辦公人員出勤情形，上班時間內不定時以電話或視訊等方

式抽查。個人聯絡電話若有2通(含)以上未即時回應或於30分鐘內未回

撥，視同不在勤一律以曠職論，並終止居家辦公之處置。  

肆、本注意事項經行政(主管、防疫)會議通過，並陳請校長核定後實施，修正

時亦同。  

 

國立嘉義特殊教育學校因應疫情居家辦公工作日誌 

居家辦公日期：   年   月   日 

單    位 職    稱 姓    名 

   

雲端差勤系統簽到退 上班：      時      分 下班：       時       分 

本日工作內容  

1.為照顧 0-12 歲子女或生活不能自理之暫停實體課程
者，可提出申請。 
2.請檢附戶口名簿影本。 
3.每週至少到校上班 1日。 



工作目標  

工作期程  

執行情形  

申請人 單位主管 人事室 校  長 

    

備註：居家辦公人員應將每日業務執行成果，詳實記載於工作日誌傳至

https://drive.google.com/drive/folders/1WNm6QNOMUaGF9ziYLO0a_nBcCkSPpi9Q?usp=shar

ing，以利直屬主管掌控工作進度，直屬主管應覈實審核人員工作紀錄所載工作成果及進度是

否符合要求，並於恢復正常上班之日核章後擲送人事室統一彙整陳核校長。 

 



居家辦公簽到退-差勤系統簽到退路徑說明	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	

一、居家辦公者，須上差勤系統簽到退，依辦公時間 08:00~12:00、13:00~17:00，按時至雲端差勤系統進行簽到退（上班簽到、下班簽

退），無彈性上班時間。 

二、居家辦公者差勤系統簽到退路徑與在校辦公者不同。 

三、居家辦公者簽到退路徑如以下說明： 

(一) 登入差勤系統(https://pemis.k12ea.gov.tw/login.aspx) 

 



(二) 點選[人事基本設定] 

 

 



(三) 點選[居家辦公線上簽到退]進行簽到或簽退 

 

 

 


