雲林縣政府人事處作業程序說明表
	項目編號
	EB13

	項目名稱
	公務人員天然災害停止上班、上課擬議與轉知作業

	承辦單位
	人事處考訓科

	作業程序說明
	1、 依據中央氣象局發布海上颱風警報─消防局發布簡訊通知相關人員（消防局防災中心開設二級─相關單位人員進駐待命）、發布陸上颱風警報─消防局發布簡訊通知相關人員(消防局防災中心開設一級─縣府各單位派員全部進駐)。
2、 颱風過境期間應透過中央氣象局等網站觀測每日氣象動態包括風力或雨量警戒值並與本縣各鄉鎮公所保持密切聯繫。
3、 通案性（全縣）發布停班停課訊息前，應先與中彰投嘉嘉縣市保持密切聯繫，以做適當之決定。
4、 決定是否停止上班上課後，立即於行政院人事行政總處發布訊息，隨即再撥打查詢電話確認消息是否發布正確後，通知新聞處公共關係科，向各大電子及平面媒體發布停班停課訊息。

5、 發布時機：
（一）其須全天或上午半天停止上班及上課時：

    於前一天晚間七時至十時前發布，並通知傳播機構於晚間十一時前播報之。但原未達停止上班及上課標準，事後各地區風雨情形增強，於當天上午四時三十分前發布，並通知傳播機構，於上午五時前播報之。

（二）其須下午半天或晚間停止上班及上課時：

    於上午十時三十分前發布，並通知傳播機構於上午十一時前 

    播報之。
六、天然災害發生後，各機關、學校公教員工配偶、直系親屬有重大傷亡或失蹤，或其所居住之房屋因受災倒塌或有倒塌之危險，或遭受重大損失時，為處理善後，可於事先或事後陳報機關、學校首長；機關、學校首長得在十五日範圍內，視實際需要准予當事人以停止上班及上課登記。

	控制重點
	1、 須全天或上午停止上班及上課時：於前一天晚間七時或十時前發布，並通知傳播機構於晚間十一時前播報之。但原未達停止上班及上課基準，事後各地區風雨情形增強，已達停止辦公及上課之標準時，通報權責機關於當天上午四時三十分前，接獲交通部中央氣象局提供各地區最新風力級數、陣風級數及雨量預測列表之書面資料後，即通知傳播機構，於上午五時前播報之。

2、 須下午半天或晚間停止上班及上課時：於上午十時三十分前發布

    ，並通知傳播機構於上午十一時前播報之。

3、 除上開時間外，各通報權責機關得視實際情形，隨時通報之。

4、 天然災害發生後，各機關、學校公教員工配偶、直系親屬有重大傷亡或失蹤，或其所居住之房屋因受災倒塌或有倒塌之危險，或遭受重大損失時，為處理善後，可於事先或事後陳報機關、學校首長；機關、學校首長得在十五日範圍內，視實際需要准予當事人以停止上班及上課登記。

	法令依據
	天然災害停止上班及上課作業辦法。(104.06.29)

	使用表單
	天然災害停止上班上課通報單



雲林縣政府人事處作業流程圖

公務人員天然災害停止上班、上課擬議與轉知



















               雲林縣政府控制作業自行評估表
  107  年度
評估單位：人事處 
 作業類別(項目)：公務人員天然災害停止上班、上課擬議與轉知作業

評估期間：  年  月  日至  年  月  日
                                                                                  評估日期：   年  月  日
	控制重點
	評估情形
	改善措施

	
	落實
	部分落實
	未落實
	未發生
	不適用
	

	1、 作業流程有效性
	
	
	
	
	
	

	(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。
	
	
	
	
	
	

	(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	
	
	
	

	二、是否配合天然災害停止上班及上課作業辦法辦理？
	
	
	
	
	
	

	三、蒐集資料陳報提供機關首長決定？
	
	
	
	
	
	

	四、至人事行政總處發布訊息?
	
	
	
	
	
	

	五、通報本府新聞處發布媒體訊息？
	
	
	
	
	
	

	填表人：              複核：                單位主管：              


註：
1. 機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。
2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者；「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。
EB13
EB13-1





EB13-2





準備





蒐集中央氣象局資料


與鄰近縣市聯繫





蒐集彙整相關資料陳報





機關首長(縣長)決定





      是否達到


停止上班、上課標準5JP35JP3準
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隨時掌握資料


更新通報新聞處


人事處





是





至人事行政總處停止上班上課網頁發布訊息。


撥打電話確認消息發布無誤。





通報至人事行政總處


人事處





通報至新聞處發布媒體


人事處





正常/停止上班上課


各單位/機關/學校
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