因應H1N1新型流感公務人員防疫建議及請假規定98.9.8
1、 保持經常洗手習慣，每天至少洗手8次，洗手時用肥皂和水清洗至少20秒，尤其咳嗽或打噴嚏後，更應立即洗手。

2、 個人做好自主健康管理，如有發燒、肌肉酸痛、頭痛、喉嚨痛、咳嗽、流鼻涕（水）、全身倦怠等類流感症狀，請立即戴上口罩並儘速就醫，於咳嗽或打噴嚏時，並儘量在家休息，不要上班，以減少傳播。

3、 如確定感染A型流感，應即請病假在家休息，並應避免搭乘航機、船舶、鐵路、長途客運等大眾運輸工具，至症狀緩解（退燒）後24小時以上，才可到公上班。 

4、 於流感流行期間，下班時間儘量避免出入人潮擁擠、空氣不流通的公共場所，減少病毒感染機會。
5、 各機關第一線負責櫃台服務人員如發現洽公者有症狀，應對其主動提供口罩並請其使用乾洗手；量體溫服務人員於執行職務時應佩戴口罩。

6、 公務人員懷孕者及有慢性病者如感染A型流感，有較高的可能併發重症，需特別注意及早就醫。

七、請假事項：

(1) 公務人員配合實施自主健康管理者，以事假、病假或休假辦理。

(2) 公務人員出現類流感症狀請假者，以病假、休假或事假辦理。

(3) 公務人員確定感染A型流感者，應即請病假，且不列入年度病假日數及考績計算。

(4) 學校或班級因H1N1新型流感停課時，公務人員如需照顧子女，以請家庭照顧假或休假辦理。

(5) 各機關聘僱人員、工友（含技工及駕駛）及臨時人員之請假，得比照公務人員辦理。

因應H1N1新型流感政府機關防護及採行措施建議  98.9.8                                                 
一、加強衛教宣導
（1） 有關H1N1新型流感相關資訊，置於中央流行疫情指揮中心H1N1新型流感專區（網址：http://www.h1n1.gov.tw），請公務同仁多上網查閱，以增強防疫意識，如有特殊需求，可另撥打1922專線。

（2） 請各機關人事機構隨時注意並蒐集疾管局網站所公告的疫情相關資訊，並利用集會、會議場合或透過內部網路系統，每週向所屬機關同仁宣導。

二、辦公廳舍防護

(1) 各機關視實際情形，定期進行辦公廳舍消毒。

1.各機關第一線為民服務櫃台，每日至少應消毒2 次。

2.各機關辦公場所內公用設備（如電梯按鍵、電燈開關、門窗握把、水龍頭、影印機、傳真機等），每日至少應消毒1次。

3.公務同仁個人辦公桌，可用抹布加上漂白水擦拭。

4.有關消毒藥劑的使用及注意事項相關資訊，置於疾管局網站H1N1新型流感專區/疾病認識/消毒藥劑使用辦法項下。

(2) 各機關辦公場所應保持空氣流通，並維持清潔；若辦公環境為密閉空間時，應注意維持空調設備良好性能，經常清洗濾網（隔塵網），以強化空氣流通。

(3) 各機關辦公場所應提供便利之洗手用品(肥皂或乾洗手液)，並於辦公場所明顯處張貼衛教宣導品(請於疾管局網站H1N1新型流感專區/衛教宣導下載)。

(4) 各機關儘速於入口處備妥口罩及乾洗手液，並張貼告示「凡有感冒症狀者，請向服務台索取口罩配帶，使用乾洗手液，並請與他人保持1公尺以上之距離，減少不必要的接觸。」

(5) 各機關儲備適量的口罩，以供突然身體不適之同仁、洽公民眾或訪客使用，並備妥消毒水、酒精及耳溫槍等物品。

(6) 各機關提前建置電話會議、視訊會議等遠端通信機制，以備未來疫情嚴重時期可加以運用，避免人與人間密切接觸。

三、規劃應變措施

為維持公務運作不受疫情影響，請各機關（疫情應變小組召集人）於1星期內檢視現有之緊急應變計畫，是否足以因應H1N1新型流感，如有需要修正，依以下原則於2星期內加以調整：

(一)為因應H1N1大規模流行時，各機關恐有相當比例員工因生病、配合防疫措施或照顧家人而暫時無法工作，故應落實職務代理機制，並視需要規劃人力調度因應。

(二)分析H1N1大流行期間必須繼續辦理及可暫緩辦理業務，確認須辦理業務在人力短缺時仍可維持，並視需要研訂工作流程，作進一步之授權簡化，以節省人力負擔。

(三)為避免大流行期間人員大量聚集，辦公場所空間可規劃適度區隔人員距離。

（四）為民服務機關（構）對於洽公民眾，應訂定相關管制措施。

四、H1N1新型流感狀況處理建議

（1） 狀況一：機關有人員出現類流感症狀

公務人員如有類流感症狀，應立即佩戴口罩，儘速就醫並請假在家休息，儘量不要到公上班。

（2） 狀況二：機關有人員感染A型流感

1. 公務人員確定感染A型流感者，應即請病假（不列入年度病假日數及考績計算），於症狀解除（退燒）後24小時，才可到公上班。

2. 與該確診病例同一辦公室的人員，每日（連續5日）上班前及下班前測量體溫2次。

3. 機關應加強辦公廳舍之消毒。

（3） 狀況三：機關發生H1N1群聚感染
1. 須立即通報各直轄市及縣（市）政府地方政府衛生主管機關。（臺北市政府衛生局電話：02-23753782）

2. 機關每日進行辦公廳舍之消毒。

