國立政治大學附屬高級中學居家辦公申請表
日期: 111年   月   日
	單位：
	姓名：
	職稱：

	申請居家辦公日期
	     年     月     日     時     分起 年     月     日     時     分止   共   日

	申請居家辦公適用事由
	□行政同仁曾與確診者或快篩陽性者，共同從事致具感染風險行為者。（親密接觸、共處密閉空間、同桌用餐、喝飲品、近距離聊天…等）
請敘明大致接觸情事及時間：
□為照顧確診之0-12 歲子女或照顧生活不能自理之受隔離、檢疫、自主防疫、暫停實體課程無法到校、實施防疫假者。                                       
□其他(請敘明：                                         )


	居家辦公地點：

	聯絡電話-

家用電話:

手機:

	說

明
	一、居家辦公申請以不影校務運作為前提，每次居家辦公申請以1星期為限。
二、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。

三、上、下班時間依原差勤規定辦理，紙本簽到退紀錄請於居家辦公結束後，送人事室補登。

四、與單位主管確認居家業務處理及執行目標，並回報業務處理情形。

五、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）暢通，俾利單位掌握工作進度。

六、妥善保管公務資料機密，並確保資通安全。

七、居家辦公人員以不加班為原則，如經單位主管認有加班之必要而指派者，應至本校差勤系統填寫加班單（附上主管指派加班之通訊畫面截圖為佐證）。



	申請人
	單位主管
	人事室
	校長
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