	臺南市立南寧高級中學因應因應嚴重特殊傳染性肺炎
防疫期間居家線上教學或員工居家辦公申請單

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	申請期間
	年     月     日(星期    )至     年     月     日(星期    ) 

	申請原因
	※教師居家線上教學
【   】懷孕（請檢附媽媽手冊）
【   】有12歲以下小孩需照顧等情形者（請檢附戶口名簿影本）。
【   】自主健康管理期間。
     （請檢附相關證明，如自主健康管理通知書、自主健康管理應注意事項）
【   】有同住家人實施居家隔離或居家檢疫者。
      （請檢附同住家人居家隔離或居家檢疫等證明）
【   】教師採居家線上教學，家中環境須可提供網路頻寬及數位設備，並善用各項數位學習工具及影片等資源，具採同步、非同步或混成線上教學方式之能力。
※行政人員(含校長、教師兼行政人員、職員工及臨時人員等)居家辦公
【   】懷孕(檢附文件同上)
【   】有12歲以下小孩需照顧等情形者。(檢附文件同上)
【   】自主健康管理期間。(檢附文件同上)
【   】有同住家人實施居家隔離或居家檢疫者。(檢附文件同上)
【   】人力充足調度、教學狀況正常、學生妥善照顧、防疫工作完備及校務推動無虞等情形均完備。

	居家辦公或居家線上教學聯絡方式
	1. 家用電話及手機：

2. 其他聯絡方式(如line) ：

	居家辦公或居家線上教學設備確認
	1.設備：□桌上型電腦 　□筆記型電腦　□平板  □手機  □其他：_______
2.是否具備上網功能：□是   □否
3.電子公文系統： □ 經測試可連線登入本校電子公文系統。
                □ 承辦業務無需使用公文系統。 
4.電腦應安裝防毒軟體 (軟體名稱：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿) 

	申請人
	願遵循居家辦公或居家線上教學規定辦理。
                    年   月   日
	單位主管
	是否符合居家辦公或居家線上教學規定： □是  □否               

(請逐級審核核章)

	國中部主任
	(請逐級審核核章)
	學務處
審核意見
	(僅限導師申請案件會辦)

(請逐級審核核章)

	教務處

(輔導室)
	□檢附停課期間學生線上自主學習規
  劃表及指定專人實施線上巡堂
 (一般教師-教務處、特教師-輔導室)
	總務處
	有關公文處理及追蹤部分
(無須使用公文者免核章)

[bookmark: _GoBack](請逐級審核核章)

	人事室
	如同意所請居家線上教學或居家辦公，請於每天上下班時間至差勤系統完成線上簽到退，如逾時簽到，請依規定請假。如因處理私務或外出時，亦請依規定請假。
	校長
	


備註：
因應中央流行疫情指揮中心宣布全國疫情警戒均提升至第三級，有關本市所屬各級學校教職員工之出勤方式如說明(依據臺南市政府教育局110年5月20日南市教人(一)字第1100651461號函辦理):
一、依據教育部110年5月20日通報辦理。
二、為使學校整體校務順暢運作，並兼顧行政業務、線上教學、防疫及到校學
    生照顧、學習、用餐等人力調配，教職員工（含兼行政職務教師、兼任及
    代理教師）出勤方式自即日起至110年5月28日止請採彈性、從寬處理原則
    辦理：
(一)學校可依校內網路頻寬、數位設備、學生照顧、及師資人力資源等情形詳
    加評估，自行配置教師到校或採居家線上教學之上班人數。
(二)教師具有下列情形者，得由學校優先配置採居家線上教學：
 １、懷孕。
 ２、有12歲以下小孩需照顧等情形者。
 ３、自主健康管理期間。
 ４、有同住家人實施居家隔離或居家檢疫者。
 ５、教師採居家線上教學，家中環境須可提供網路頻寬及數位設備，並善用各項數位學習工具及影片等資源，具採同步、非同步或混成線上教學方式之能力。
(三)教師居家線上教學之上班時間，學校應指定人員依排定課表實施線上巡
    堂，以保障學生受教權益。
(四)行政人員（含校長、教師兼行政人員、職員工及臨時人員等）應依據各校
    防疫需求及補課計畫進行人力調配、妥適調控行政人力，並得依校內辦公
    空間考量實施分組或分區辦公；實施居家辦公之人力，應符合下列原則：
 １、人力充足調度、教學狀況正常、學生妥善照顧、防疫工作完備及校務推動無虞等情形均完備。
 ２、行政人員具有下列情形者，得由學校優先配置採居家辦公：
  (１)懷孕。
  (２)有12歲以下小孩需照顧等情形者。
  (３)自主健康管理期間。
  (４)有同住家人實施居家隔離或居家檢疫者。
 (五)居家線上教學及居家辦公之上班人員均應依各服務學校出勤時間作息，
     並於差勤系統簽到退，上班時間內應依差勤規定辦理，如因處理私務或
     外出時，則需依規定請假，處室主管依權責督導業務，人事人員應落實
     差勤管理。
三、教職員工居家線上教學/辦公，屬防疫期間應變之出勤方式，視同正式上班，非防疫照顧假，當事人無需請假，且學校不得再要求其申請家庭照顧假/防疫照顧假而不支薪。惟教職員工如因請防疫照顧假、家庭照顧假等事由未進行居家線上教學/辦公者，則依差勤相關規定辦理。
四、若學校臨時因處理重大或緊急業務之需要，原居家上班之教職員工經通知
    後，應立即返校上班。
