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臺東縣延平鄉衛生所 

因應流感大流行備援人力調配準備計畫 

壹、計畫目地 

流感是具世界大流行潛力的傳染病之ㄧ，目前 H1N1 流感病毒在世

界上的分布愈來愈廣，雖然目前臺灣確診之病例仍為境外移入，但仍須

提防病毒繼續擴大其影響範圍，一旦演變為社區傳染，則可能短時間就

造成多數人感染，造成流感大流行。 

一旦發生大流行，侵襲率可能高達15~35%，屆時有些人將有一段時

間無法工作或上學，機關首先面對的即是員工缺席的衝擊，員工將會因

病或者必須照料患病的家庭成員而無法上班，若學校也關閉，將迫使有

學齡期兒童的員工必須請假在家照顧、實施擴大社交距離措施而無法外

出上班，甚至是恐慌心態，像是認為待在家裡較安全、擔心上班有風險

等。為因應疫情蔓延時，本所仍能保有基本人力維持正常業務運作及配

合防疫需求，特訂定「臺東縣延平鄉衛生所因應流感大流行備援人

力調配計畫」。 

貳、啟動時機 

依據「政府機關及公務人員因應流感大流行發生採行措施建議表」

辦理。 

參、 實施策略 
本衛生所人員因應H1N1 流感大流行依「政府機關及公務人員因應 

流感大流行發生採行措施建議表」以「確保業務正常推動」、「本 

所人員人力運用調配」、「緊急運用其他替代人力」及「保護員工」之

四要素訂定策略。 
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肆、 實施要點及方法 
延平鄉衛生所流感大流行發生採行措施（級數及定義依疾病管制局公告） 

分級 
 

定義 
實施要點 實施細項 附表說明 

 

 

 

第一級 

 

未出現

任何確

定病例 

 

 

 

 

 

 

 

 

防疫 

宣導 
 

一. 依據流行疫情之升、降級與定義標 

準，依行政院衛生署公布為準。 

二. 掌握最新疫情資訊應即時公告於本 

所公佈欄。 

三. 於每月之護產會議及所務會議內將 

流感（含禽流感）之疫情資料，依據

疫情變化隨時召集所內人員教育及

宣導。 

四.本級防疫重點及措施如下： 

1. 如是禽流感發生時避免接觸禽鳥

及其排泄物，如有需要，接觸後

應以肥皂澈底清潔雙手。 

2. 養成良好衛生習慣，勤洗手，咳

嗽及打噴嚏以紙巾掩住口鼻，出

現發燒、呼吸道症狀應戴口罩。 

3. 自國外流感流行區或疫區返國即

配合自主健康管理 10 天，如有發

燒及呼吸道症狀且有接觸史，應

戴口罩迅速就醫，並主動告知醫

師旅遊史及接觸史。 

4. 注意政府公布之疫情等級及防治

措施，務必配合相關隔離與活動

限制措施。 

5. 辦公廳舍應注意通風，儲備平面

口罩，有感冒症狀或發燒人員應

戴口罩、儘速就醫。 
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分級 

 
定義 

實施要點 實施細項 附表說明 

 

 

 

第一級 

 

未出現

任何確

定病例 

 

 

 

 

 

 

 

 

規劃應

變措施 
 

一.擬訂辦公廳舍防護措施；針對洽公民

眾之管制措施依H1N1新型流感病例之

處置流程。 

二.為確保疫情發生時人員之身心健康及

業務之正常推動：以下 

1.人力運用：依據本所業務職掌之職務

代理機制做為現職人員支援之運用。

其順位替代支援機制，依備援人力調

配之順位調配，並逐項建立通訊連絡

名冊，如有異動，即時更新，俾利業

務順利推展。 

2.業務運作：成立本所疫情應變小組、

建立緊急通報系統及緊急連絡名冊、

區分必要繼續辦理及可暫緩辦理業

務、資料備份等事項。 

3.辦公場所規劃：各村之衛生室為臨時

替代辦公場所，以主任、醫師、護理

長分開辦公，各地段於各村辦公為原

則，落實保留防疫相關必要之人力及

正副首長分開辦公、人員分開辦公等

原則。 

4.成立疫情應變小組（結合防疫危機應

變小組）、建立緊急通報系統及緊急連

絡名冊、建置重要核心業務之標準作

業流程等事項。 

三.隨時保持人事資料（通訊聯絡資料） 

之正確性，如有異動，即時更新，俾 

利相關機關規劃準備防護器材。 
 

 

附表一 

H1N1 可能感染病

例之通報處置流

程 

附表二 

業務職掌及業務

代理分配表 

附表三 

備援人力調查表 

附表四 

備援人力通訊連

絡名冊 

附表五 

疫情緊急應變小

組及連絡名冊 

附表六 

人員異地備援動

線規劃及業務分

組表 

附表七 

縱向聯繫緊急聯

絡名冊及業務職

掌 
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分級 

 
定義 

實施要點 實施細項 附表說明 

 

 

 

第一級 

 

未出現

任何確

定病例 

 

 

 

 

 

 

 

 

出勤處

理 

一. 如自流感流行地區或疫區返國之人

員，應配合實施自主健康管理，如須

請假以事、病或休假辦理。 

二. 實施出國管制措施 

1.應避免出國前往疫情流行區，如須前 

往，應從嚴審核。 

2.如因業務特別需要前往，須報經主管

機關徵詢行政院衛生署疾病管制局同

意後決定之。 

三.得評估規劃自主出勤管理措施。 

四.經認定應強制隔離人員，依公務人員 

請假規則第 4 條規定核給公假（由當 

事人先行通知服務機關，事後持強制 

隔離通知書請公假）。 

附表八 

橫向聯繫緊急聯

絡名冊及業務職

掌 

附表九 

社區行政資源連

絡一覽表 

附表十 

核心業務標準作

業流程 

 
實施辦

公廳舍

防護措

施 

 

一.本所辦公場所每週五定期消毒及保持

空氣流通，並注意維持空調設備之良

好性能。 

二.並確認環境有定期清潔消毒，在各辦

公場所入口明顯處、盥洗室、洗手台

及公共場所張貼有關衛生保健的海

報。 

三.消毒之前必須先進行清潔，除餐具可

煮沸消毒，其他處所可使用70%酒精

（乙醇）或含氯消毒劑（如漂白水、

漂白粉）進行消毒。 

四.流感病毒可能於空氣不流通的室內散

播，故室內應該保持空氣流通。如需

使用冷氣空調系統辦公時，根據本所

之規定達室溫30度以上之標準啟用。 
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分級 

 
定義 

實施要點 實施細項 附表說明 

 

 

第二級 

 

出現境外

移入確定

病例 

 

 

 

第三級 

 

出現境外

移入病例

所引起之

第二波感

染 

 

 

 

 

 

通報感

染病例 

 

透過人事作業通報系統，每週通報所屬員

工感染病例，由行政院人事行政局彙陳行

政院並提供行政院衛生署。 

 

 

實施集 

會活動

管制 

應減少辦理集會活動（含訓練）及召開非 

必要性會議，並規劃以視訊或數位學習方 

式進行。 

規劃應

變措施 
依第一級之應變實施項目施行 

出勤處

理 

一.除公務人員部分依下列規定 

外，其餘人員（含聘僱人員、技工、

工友及臨時人員）按其身分屬性，分

別適用其出勤管理相關規定辦理： 

1.配合實施自主健康管理人員，如須請

假以事、病或休假辦理。 

2.經認定應強制隔離人員，依公務人員

請假規則第 4 條規定核給公假（由當

事人先行通知服務機關，事後持強制

隔離通知書請公假）。 

二.執行上遇「經各級衛生主管機關認定 

應強制隔離」相關疑義，由銓敘部負 

責釋示。 

三.學校停課後，公教員工如須照顧子 

女，得參照「天然災害停止辦公及上

課作業辦法」之規定，以停止辦公登

記處理。 

四.得評估規劃自主出勤管理措施。 
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分級 

 
定義 

實施要點 實施細項 附表說明 

 

 

第四級 

 

社區大流

行，但控

制中 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通報感

染病例 

透過人事作業通報系統，每日通報所屬員工

感染病例，由行政院人事行政局彙陳行政院

並提供中央流行疫情指揮中心。 

 

加強集

會活動

管制 

一.辦理集會活動（含訓練），參加人員是否

佩戴口罩，依行政院衛生署（網址為

http：//www.doh.gov.tw）決定辦理，

並應注意場地之通風及消毒。 

二.召開會議，參加人員是否佩戴口罩，依

行政院衛生署決定辦理，可利用視訊方

式進行；如須辦理訓練課程，請透過數

位學習方式進行。 

三.進行擴大社交距離 (Social 

Distancing)在大流行高峰期間將人與

人之間的接觸降到最低。接觸是指人與

人之間有過近距離(例如兩人之間間隔

在1 公尺以內)的互動或是與有症狀的

病患共同生活。讓員工於大流行期間，

避免置身於擁擠場合和大型集會，建議

擴大社交距離措施如下：避免面對面的

會議，實在必須召開面對面會議時，應

縮短會議時間，並選擇： 

1、在空間較大的會議室召開會議。 

2、取消或延期一些非必要的會議或訓練課

程等 

3、延長員工輪班之間的間隔時間，避免不

同班別的員工彼此接觸。 

4、家中儘量謝絕訪客。遠離擁擠的人群；

購物時選擇人較少的商店。 

5、利用ATM 繳付帳單或使用電話轉帳處理

帳務。 

6、取消或延後員工的聚會或旅遊活動。 

7、使用新通信科技來協助保持社交距離，

其他網路運用技術，行動電話…等。 

8、員工可以在家或其他替代地點上班，並

保持與本所網路服務的暢通，同時安全

地存取資訊。 
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分級 

 
定義 

實施要點 實施細項 附表說明 

 

 

第四級 

 

社區大流

行，但控

制中 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通報感

染病例 

透過人事作業通報系統，每日通報所屬員工

感染病例，由行政院人事行政局彙陳行政院

並提供中央流行疫情指揮中心。 

 

加加強

辦公廳

舍防護 

一.啟動門禁管制機制。 

二.辦公場所是否佩戴口罩上班，依行政院

衛生署決定辦理。 

三.辦公場所每日應至少定時清潔消毒1次。 

四.各機關辦公場所內公用設備（如電話、 

鍵盤、滑鼠、傳真機、列表機、影印機、 

掌型機或掌紋機、電梯按鍵、電燈開關、 

門窗握把、水龍頭、飲水機等）及廁所， 

使用後應消毒或清潔。 

實施分

開辦公 

依一級應變規劃之實施正、副首長分開辦 

公，並將員工編組安排至不同地點辦公。 

實施保

留部分

辦公人

力 

依第一級前規劃，由視業務需要實施員 

工強制輪休，保留一定比例之辦公人力，處 

理必要繼續辦理之業務及防疫相關必要業 

務，以維持基本核心業務運作。 

實施備

援人力

措施 

 

 

 

 

 

 

啟動備援人力機制。 
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分級 

 
定義 

實施要點 實施細項 附表說明 

 

 

第五級 

 

全國流

行，但控

制中 

 

第六級  

 

全國大流 

行，但失 

控 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依疫情

指揮中

心指揮

官指示

事項辦

理 

依中央流行疫情指揮中心指揮官指示事

項，辦理必要之業務，並配合辦理（執行）

各項動員，徵用或調用土地、建築物、防疫

器具、醫療器材、藥品、運輸工具及其他經

公告指定之防疫物資等即時強制作為，其餘

非必要性之公務活動一律停止辦理。 

 

出勤 

處理 

（一）中央流行疫情指揮中心指揮官發布

局部地區或全面停止辦公時，公教員

工得參照「天然災害停止辦公及上課

作業辦法」之規定，以停止辦公登記

處理。 
（二）中央流行疫情指揮中心指揮官發布學

校停課時，公教員工之子女照顧，得

參照「天然災害停止辦公及上課作業

辦法」之規定，以停止辦公登記處理。 
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伍、 辦理備援人力調配計劃教育訓練 
一、 辦理時間：98年6月4日 

二、 辦理方式：結合本所因應流感大流行之防疫演練 

三、 實施對象：所內所有員工（含擴大就業方案人員） 

四、 預期效益：使本所同仁面對疫情預做準備，是為流感大流行時，確保 

核心業務持續運作，以避免更多的損失，以維持大流行期 

的社會機能與醫療保健服務。 

 

陸、 因應流感大流行備援人力調配計劃檢核表 
以下檢核項目可進一步引導本所做好準備之基本對策 

 

檢核項目 已完成 進行中 未開始 

確認流感大流行時的疫情應變小組， 清楚定義其角色

分工與責任歸屬。 

   

人員訓練及演練。 
   

建立即時資訊連結， 如衛生署疾病管制局或其他資

源。 

   

建立內外部溝通機制(包含核心人員、職務代理人、聯

絡電話等)，並定期更新。 

   

隨疫情變化隨時檢測及修正計劃 
   

建立大流行期間員工請假機制 
   

建立分班工作、分組分區、在家工作之應變機制  
   

建立防疫策略 
   

 

柒、本計畫奉核可後依期實施， 如有未盡事宜得隨時補正 

 


