
1 

臺北市政府及所屬各機關（構）於 COVID-19疫情期間 

實施居家辦公注意事項 

一、臺北市政府（以下簡稱本府）為因應 COVID-19 疫情變化，使各機關（構）

於疫情期間採行居家辦公之應變措施時，均能保留部分辦公人力及維持公

務正常業務運作，特訂定本注意事項，以利推動居家辦公。 

二、本注意事項所稱居家辦公，係指同仁於其住居所，運用資訊與通信科技之工

具或設備處理公務。 

三、各機關（構）應視其業務性質、資訊設備或系統及辦公環境之妥適性等因素，

確實盤點適合居家辦公之業務範圍及對象，並擇定人員實施居家辦公： 

(一)業務性質：實施居家辦公者之職掌業務，是否屬於可透過資訊設備處理、

能獨立作業、自主性高、機密性低、專業性、計畫性、專案性、成果導向、

研究、審查等工作，或無須與民眾面對面接觸或需特殊設備處理之業務者。 

(二)資訊設備或系統：實施居家辦公者所具資訊設備或系統，是否能配合本府

資訊局規劃之公務網路架構與作業規範，並確實遵守公務機敏資料實體隔

離政策者。 

(三)辦公環境：實施居家辦公者是否有適當之辦公用品，例如文具或其他辦公

設備等。 

四、各機關（構）及實施居家辦公者應配合辦理事項： 

(一)每日實施居家辦公人數以不高於機關現有員額三分之一為原則。 

(二)每日上、下班時間：與服務機關（構）之上、下班時間相同，但機關得視

業務需要，於每日上班時數為 8小時之原則下，另訂居家辦公者之上、下

班時間。 

(三)差勤管理： 

1、 實施居家辦公期間原則以遠端網路方式線上打卡，作為實際執行職務時

間之認定依據；機關得視業務需要，採行其他上、下班時間紀錄方式。 
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2、 居家辦公者以不加班為原則，如於約定上班時間以外，經機關指派工作

執行本職業務者，得自行記錄加班之起訖時間，並輔以通話紀錄、訊息

對話或完成文件交付紀錄等佐證資料，至遲於加班時間結束後之次 1工

作日依加班申請程序送核，並經指派工作執行職務之長官確認。 

(四)監督考核： 

1、 居家辦公者應建立完整工作紀錄（如附件），其中應包含工作項目及執行

情形。 

2、 居家辦公者於上班時間或執行職務時應隨時保持即時聯繫通訊管道暢

通，並主動與直屬長官聯繫，適時報告工作結果。 

3、 機關得視實際需要，由主管長官核實指派居家辦公者工作，如需辦理文

書作業，不得涉及公務機密，並得指定其業務輔佐人員協助公文處理。 

4、 機關依相關規定辦理查勤業務而須抽查居家辦公者時，得以資（通）訊

或其他適當方式為之。 

5、 居家辦公者於上班時間內不得擅離職守或從事與公務無關之行為，如須

處理公務以外事項者，應依規定辦理請假事宜。 

五、各機關（構）得視實際需要，另行訂定相關補充規定。 
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居家辦公工作紀錄（範例） 

上班日期：  年  月  日 

上班時間： 

單位： 職稱： 姓名： 

工作內容 

序號 工作項目 執行情形 

（範例） ○○案 擬具函稿陳核 

1   

2   

3   

4   

5   

說明：本表為範例，各機關（構）得視業務需要自行調整，亦得採電子化方式為

之。 

附件 


