[bookmark: _GoBack]澎湖縣政府因應嚴重特殊傳染性肺炎(COVID-19)分組分區辦公執行計畫
壹、依據
    澎湖縣政府因應『嚴重特殊傳染性肺炎』應變小組權責分工表
貳、整備工作
一、縣府
(一)各處人員分組：各處視業務及防疫需要進行規劃送人事處彙辦。
(二)各處分組辦公空間規劃：行政處
	單位
	A組（藍色）
	B組（橘色）
	阻隔設施裝修

	縣長室
	V
	
	

	副縣長室
	
	V
	

	秘書長室
	V
	
	

	參議
	參議蔡淇賢
參議王國裕
參議葉天恭
參議賴淨明
	參議陳晶卉
	

	簡秘薦秘
	簡秘許啟川
簡秘楊書舜
秘書麻雅芳
	秘書林長安
	

	民政處
	處長室、自治行政科、禮俗文獻科
	副處長室、戶政科、兵役科
	禮俗文獻科與戶政科之間

	財政處
	第2棟2樓東側空間
	第3棟1樓西側
	

	建設處
	建設處1樓空間
	建設處2-4樓空間
	1樓出入口處

	教育處
	處長室、副處長室、國教科、督學室
	學管科、社教科、體健科
	國教科與學管科之間

	工務處
	
	
	自行規劃

	旅遊處
	處長室、副處長室、交通陸務科、景觀規劃科
	觀光行政科、觀光促進科
	觀光促進科與交通陸務科之間

	社會處
	第2棟1樓東側
	第3棟1樓東側及社會福利科
	

	行政處
	第1棟1、2樓東側(含消保官室、總機室及女工清潔室、1999)
	行政處新聞科、綜規科、第3棟5樓空間
	

	人事處
	第2棟3樓東側
	單身宿舍2樓
	204室、205室

	主計處
	第2棟2樓西側
	單身宿舍2樓
	206室、207室

	政風處
	第3樓3樓東側
	單身宿舍2樓
	219室

	消毒辦公室
之臨時辦公處
	宿舍217室（綠色）　
大禮堂（綠色）
	


（三）公設分組使用規劃
	設備
	A組（藍色）
	B組（橘色）
	配合防疫作為

	廁所
	第2棟1-3樓東側
第2棟2樓西側
第3棟3-4樓
建設處
	
第2棟1樓、3樓西側
第3棟1、2、5樓
	行政處庶務科加強消毒

	會議室
	第1、3會議室
	教旅會議室、行政處會議室
	由使用單位負責消毒

	公務車運用
	分組專用。
1.各單位多部者，自行區分指定。
2.各分組互相支援。
	

	記者會
	第2會議室
	



二、為民服務業務(民眾需親自至縣府洽辦者)
	縣府
	1.為民服務中心：宣導民眾使用1999專線諮詢
2.縣民時間：暫緩辦理

	縣府府內臨時聯合服務中心
	1.地點：公務人力培訓中心（第一賓館旁）。
2.負責主管：參議陳淑娟。 
3.進駐單位：民、建(2)、教、工、旅(2)、社(2)、行(2)、人，共8個單位12人。
4.服務專線：9274735 。
5.服務時間：08：30-12：00/14：00-17：30。
6.場地、辦公及刷卡設備：人事處辦理。
7.網路設備：人事處、行政處資訊科共同處理。




三、資訊使用：
(一)設備配置移動
1.本次個人電腦主機採隨人員移動方式進行，短時間內需動員大量技術人力，故行政處資訊科技術人員將只協助進行裝機、IP設定更動及印表機設定等作業，不另協助進行拆機、備份及其他非必要設定作業。
2.請各處配合分組異地搬遷人員於資訊設備搬遷前，自行完成資訊設備拆機搬遷及檔案備份作業，並配合行政處資訊科派出人員完成相關裝機設定作業，應拆卸與保留原座位之資訊設備如下：
(1)應拆卸設備：個人電腦主機，鍵盤，滑鼠。
(2)保留原座位設備：主機電源線，螢幕主機，螢幕電源線及視訊線。
3.個人電腦如有申請中央系統綁定內部虛擬IP者（非申請163.29.98.120／117.56.237.235者），建議盡量維持在原座位辦公，不列入異動人員。
4.請各處配合遷移同仁於行政處資訊科派出人員完成確認後，進行網路連線設定確認，並配合在作業完成表上簽名確認，因事請假者，並請代理人協助確實完成相關搬遷事項。
5.工務處及民政處殯葬管理科（菊島福園）未有IP綁定機制，主機移動原則上不需重新設定，網路線直接接上主機即可。
(二)視訊會議
基於防疫需求，除必要實體討論或教學需求外，盡量使用視訊會議方式進行，已有規劃使用Google Meet視訊會議服務，各單位如有使用需求，可洽行政處資訊科協助開設，或自行申請Google帳號使用。
(三)居家辦公連線機制
[bookmark: _Hlk33388537]實施方式配合「澎湖縣政府因應嚴重特殊傳染性肺炎(武漢肺炎)疫情實施居家辦公計畫」辦理，原則採申請制。
四、檔案文書
(一)公文交換
1.總收發
(1)於1樓大廳樓梯間設置收文消毒專區，供民眾、郵差、貨運、臨時聯合服務中心及所屬機關學校放置公文，並於每日中午、下午下班後進行消毒。
(2)通知同仁勿將私人郵件、包裹郵寄至本府。
2.公文交換室
一次限定2人入內收文、交換公文，但不得進入公文交換櫃區自行收文、登記，改由發文人員遞送。
3.紙本公文作業
(1)依據「澎湖縣政府及所屬機關公文陳核作業注意事項」，擴大運用線上簽核機制，減少紙本公文，提升整體公文交換效力。 
(2)紙本公文作業規範說明：
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(3)府外單位(含工務處)監印發文：
於1樓收文消毒專區旁設置監印發文專用櫃，供府外單位(含工務處)監印發文使用，並由專人負責用印完成之公文遞送。
4.A、B組紙本公文歸檔作業流程
A、B組存查公文透過交換機制可歸檔、可掃描，並提供線上調閱功能。
 (二)實體紙本公文減量（請各單位遵守)
1.各處自發副本以線上文交換。
2.週知公文以電子公布欄發布。
3.通報採線上文或電子公布欄發布。
4.2層決行簽，請採線上簽核處理。
五、人員管制
(一)縣府員工應配戴職員證；A、B組及聯合服務中心人員避免面對面接觸，並不得赴對方辦公室，應以電話、網路或其他視訊設備聯繫業務。因量測體溫、上下班刷卡或公共區域之不期而遇，以不得近距離接觸15分鐘以上為原則。
(二)同住之員工，請安排在同一組，以避免交叉感染；不同組別人員於工作時間外的社交活動亦應盡量避免。
(三)各處各級長官應負責督導員工遵守上述規定，並設守門員，協助長官督屬辦理。
(四)上班時間，無法保持社交距離者，應全程配戴口罩。
(五)忠孝路(電腦教室旁)門於上班時間07:50-08:20、13:20-13:50開放，員工可刷卡及進入辦公。
(六)各組僅能使用各組分配之會議室、廁所、公務車等公共設施。
(七)縣府員工應配戴口罩、量測體温，始能進入縣府上班。
(八)各處清倒垃圾，Ａ組請在地所旁，Ｂ組請在警察局前，人員務必配載口罩，且避免交談；需跨區者，務必與另一分組保持社交距離，並不交談為原則。
(九)本府所屬機關學校人員參加研習或會議請憑識別證或開會通知單等，足以證明文件(影本、掃描檔、手機出示)並實施實聯制後通行。
(十)參加本府各項會議或活動之委員、講師、廠商、民眾…等，持開會通知、邀請函、電子郵件、投(開)標時間內容…等足以證明文件(影本、掃描檔、手機出示)並實施實聯制後通行。
(十一)未帶任何洽公證明文件之臨時訪客，由警衛通知受訪單位，由受訪單位
  派員至大門進出口確認身分後始得實施實聯制後同意進入。
六、其他事項
(一)廠商送貨：ｉ郵箱旁
(二)大型物品：女工休息室南側通道（需向行政處庶務科提出申請）
參、經費需求項目
一、電腦移機設定廠商服務費：由行政處資訊科相關預算科目支應
二、聯合服務中心標示牌費用：由行政處庶務科相關預算科目支應。
肆、本計畫若有未盡事宜得隨時修正之。
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