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ʣŞAȂ�2020/03/05 
 
ǲ	�őƾƾɥ�
�

ȵ�İ�ī�Ē�Ƌ�Ŋ�(SARS-CoV-2) Ņ�Ǧ���̆ �š�Ƈ�ƃ�Ȭ�Ň�ö�ę�Ď�

(COVID-19�ĩɲĄɭęĎ)ēƋū̚
"Ǩ2ē�̅īĒƋŊHĔǁ�

ǁ̊Ʒ�ƋŊē2Ćđ÷ŦćȬŇŏG
�̅ȳŇīĒƋŊHæ¯ɚ�

ƌĒŏG�PłʉȰ	ŋʉE	Įɤ	Ȍʼȑ�ƒ�æ¯ɚȳŇƌĒ��

TX��8Ǩ2ȶNǏɗ̆šēæ¯ɚƊƋ��ęĎȑ�̆šēǦ��

��
�

*ƭ"ǪĄɭ�Ʃ�� 2019 �ó˻Ȍ� SARS-CoV-2 Ǧ�ēęĎ�

őƾ�lĬ&˪ǿ�*ƭzɥ6zǍ�ŧƭů�F»ƭ&�ɥXǔ��

6c ēʠìƋÛȌg�ǬȵőƾɕƔ�ʪˇżƪ�ʧgɱªǨƊƋ�

ɳâɇɷƍ
�

ƭ0őƾǏȧŉ̏ÿɟņĖƩȳŇ�¤dÜ�őƾťˈʍO�ȥ�

ëȌgĖƩȬʖż�wȷŜŤɨēťˈ6Ŝ�ˑēʨ˓ĭȶ�ȍĶ��

ēŲǒ����˕ìcŁ;6ɴ˱Đǆʷñ(�ģt)�ǺÚwȷØ「ɟ�

ņĖƩȳŇ」ç「ȌgĖƩȬʖ」�ȡ�ŀ̐˙ɘ+ťˈș¢ç�ˑ��

ŪªwȷƐŀ̐ȷƧ6ɘ¥�ʲȢƵȴZȈ�Ǭ¦
�

�

�
ȝ	�ťˈɼʨ˓ș¢�
�

iÿ�COVID-19 ŅzȵēȬŇƋ�àRȬʖö�̆šöçàJƇ�

ʓ�Œ̃ŔÌeʾȸȡ�*���ï̄ɠ¢àȳŇǝʛ	šƌ�H6�

���ʗ
HlĬƭ0őƾ�Ò�ïdĖƩȬʖ�ʠȚ+ŧƀ³̏ÿ�

ɥX˂�	ůŴɉɺ÷�ǁ̊V�÷ɟņƞ0÷ĖƩȳŇ�őƾ.��
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Rǹǀ+ʡǯ�¤å*ƭ"Ǫ6àJƭůőƾ+ʒ̓�Ǩ2ɽǦȷ÷�

āƧǐȷ+Ʉ˙&Ǫ̐åʨ˓
�

�	Ǐȧŉ(ɟņĖƩȳŇ) RƐɨwȷ˙ɘǦ�ēťˈ6ʨ˓Ē

Ċ�Û���

l �ŬNȯǨ2��ŻəV÷ǁ̊V+Ŭ%NǏȌʼ÷æ¯ɚ�

ƌĒ	Ŭ%ǜɝ˷	Ŭ%ů̏ǜɝ˷	�Öǜɝ˷ȑʶŚ1�

S��)Ó
�

l ȷƧǃűǨ2�Żə̌mȊĈNŲ	ŦʻƑɘ÷pǤɘ˂Ȉ�

ƈ÷ƣŦʒ̓�Ǧ�żȦǒƨ�ô˅NǢǦ�Ĵ=ɹȄ÷T�

ǳÚˑƫ
�

l gǐ˙ɘǨ2�1S˙ɘ�ȶ�pǤɘ˂Ȉƈ÷ƣCʒ̓��

ʶŚūđźÜȹˬǢ	�Ǣô˅�Ŭ%Nȯʒ̓pǢŐ���

�Ǧ�ƖƧʬĶ±̄�ʒ̓żȦRƐŀ̐�2-3 ŧB
�

�	őƾNǏŀ̐ö÷ʏčöĖƩȬʖȧŉ�RƐɨwȷ˙ɘǦ�

ēťˈ6ʨ˓ĒĊ�Û���

l �ŬNȯǨ2�1SNǏɯ£ƀÛ	Ŭ%�ʠȚ�ȊĈ�ƈ��

àJ�Ŭ`ȫɝ˷÷�ů�GƦƸɳǎȊĈeƶ�ƈNȯ��

Ő�RƐ�ɉɺȳŇ�Ùƻ"Ȣ�Ö6Ŭ%ů̏ʇǜɝ˷��

ʶŚ1S��åŢ̆š)Ó�˃1	%¥�˩÷˙ɘǰø`�

ȫĵǩȊĈ˙ɘ
�

l ȷƧǃűǨ2��Ŧʻ	Ǚɘ÷pǤɘ˂ƣŦ÷Ȉƈ	Żə�

̌mŚȊĈNŲ÷ƪűȑƾ¹�1SȷƧǜŠʘż*ˬ�ǐ�

ʤȈǐ÷ƣ˫�Ǧ�ɹȄ÷;ȌĠȂ˵Ǯ
�X�ȊĈ˥Ȅ�

Ǧ�ʄ�ȭ˾ªŶ
�

l gǐ˙ɘǨ2�1SǏ�ē�ǢÃź)Ó�ūź	ɟtˬź��
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��ȆʐƫNǢ÷pǢô˅ȑǦ�ȊĈgǐ�1SƯc˙ɘ�

ēE	ɞ	ĉ	ėʬȑƯ˯ǠńŅ˼ìÚˑ�đŋåĢʒ�

̓NǢ÷ɕğʾ �ː³RƐʨ˓1SƖƧʶŚƖƧè˵ȑƬ�

˹ʒ̓żȦRƐŀ̐�2-3 ŧB÷Q�
�

�

�
ƪ	��ˑɨȒ�
�

wȷˑŁìÔőşǡ�ŬÕķnÔőˑ̘Ǯ��şǡPł��

ǹǻőƾ̘4	ÔőĲʶ	ÔőđɕȻǫ	ʧgɳǎɼ�ŬƦƸ�

ɰȉ	őƋǤǱ�H6Ôőˑ̘Ȼǫȑ%¥
Ôőǂńʭhɨț�

ɨț°ł�wȷŬ%�°X̉ǔ%�	ùPʐƫ	Ĵ=61SʱX�

Ǯ��Ŭȑ
�

�	Ǐȧŉ(ɟņĖƩȳŇ)ķ̋wȷ+�ˑȒǑ�����Ôőķ

̋�

��Gƨɡˎ�Ȍʼ÷ļöæ¯ɚƌĒēŬ%�ůsŶ�
�

(1) ķ̛̋�ļöæ¯ɚƌĒēŬ%Ɖ�ůɐ�Ĕá�dāh�

ƙʼ÷àJȈɿƌĒē˿đ�CĮ˿�ĬǺ��̚Ⱥ��

5	ȌʼƌĒçàJƌĒÀȖ�8�24 $żĺ�|ĽǷ%�

¥
�

(2) ʬʺʪƤǝì�)ƺâŜÆʿƼļöæ¯ɚƊƋēŬ%Ǻ�

Ú˶ųȚˬŽHʠɾƋƾ÷Ƿ%(�ŏ˶˜ƞøRƐȸĶ�

�Ɂ�ȊĈ6żǺÚ�̅̀Ā?t��X��ĂUŅɿƌ��

�ˑɒʲȢˤ§N�˶ƞ�Hţ¦ȳŇēťˈ)
�

(3) ˑħŀʑöēʪƤŃȒ�/ǟŬ%Ɖ�ů*ȼ̔gƋů�
�

ȩGˑ�ɑ�ɼõƶŒD�RƐ�Á�Ŭ%ʇŜƉ�ůɐ�ȼ

̔ƼƋıȐ÷àJů�
�
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(4) ʠħ1SēʪƤǝìß�ʑöFǕ�ŃòĈLǝʡ�ÙŬ�

%�ɑǣ×ǝì
�

2.Ŭ%�Ȍʼ÷ļöæ¯ɚƌĒż�ŧ�6à%¥ǰøʧgɳǎ�
�

(1) Ŭ%��ƈǰø÷%¥ȂȦ��ĂNǏȌʼ÷ļöæ¯ɚ�

ƌĒ�Įɤ÷æ¯ļĨ��ˑGƨ®ĕGɳ�1Sˑʪ�

Ŭ%Ɯ˒�Ɇ�Õ,�ɅÿʽnėȦ÷ɼàJŬ%ħŀȠ�

˷+ǰø�Õã«Ŭ%ʲǥǴ˶÷ķ̋ĝů
�

(2) gƋŬ%ˑƜ˒�Ɇ��Įɤ÷aʌˏż�ˑɒÙhʧg�

Əʮ ʉ#çʋ:�ÙhɜēʧgƏˑ¬oǈ�Ĥǁ̊��

é´Ǉ��ĂÈ�ʧgƏ�Rh>Î÷ěɻʮʦ�ÕOƺ�

>Ǩʧgǋʜ
�

3. ĲʶŬ%˄�Įɤ˰ɃÕħŀ>Ǩʧg�
�

(1) �1S��÷à[Ā̙RÑē�@ƹȜ˄�Įɤ˰Ƀ6�

ħŀ>ǨǋʜƆǱ�ɡˎgƋż�ůsŶ
�

(2) �%¥ǰøǺÚĚÊ	ǋE÷ƛɴöƢŌ>ǉ�ÕʠħÓ�

ƲēÚˑʗȢ
RHƵƢŌ>ǉɅþ�)��˩÷ȶ̋ĳ�

*�HɡˎŬ%ħŀ>Ǩʧg
�

(3) ǆʶŬ%ɄƶÙhĚÊçŋƨǋEŌ>�8�20 Ŗ̎�÷�

Ùh°�ƛɴ�v�8°�70% v/v �ʰ�ēƢŌ>ǉǋ�

ʜ˸>��Ă>��Ā̙̖��ˑˋyÙhĚÊçǋEŌ�

ɮ
�

4. ìȂǋʜ˛ɥÕħŀĳ0ėƄŋǤ�
�

(1) ìȂǋʜ%¥ǰø*ø�Ʉƶǁ̊ēđįĜŤ�Û�ƂŤ	�

ɞ#Ǡǫ	ġ½	ʻʴ/ɞʴľȣ÷ȥ̃ȑ
Ùhǋʜǣ×�Ʃ

ƮżƶǝÙhēǋʜʳ�Õ˄Ǹʚ̗Łm
�
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(2) Ɵ̆šƇƃȬŇöęĎ*Yŋ�őƾŁǼ*<(H�˱ɲ�

*Yŋ�őƾŁǼ*<)ƝɨơťˈǰøǄ�+Ôőǂń�

X�Ǐȧŉķ̋)ʇŜȡ�ƶǝǋʜHXēàJƅŊǂń
�
�

(3) RȻǫüǈ�Ə'�ÚŬ%�Å�Ùhǣ×ɄƶÙhēđ�

įĬRH˔ĿĜŤ�Û��ġ½	˦ʟ	ʁǀʴ	˃1Ƃ�

ȑ
�

(4) ħŀĳ0ėƄŋǤ�aȥȏ=÷Ƅȏ�ÙėƄŋǤ��Ù�

hėʬ��8ȥ�ŷȏ=�FƉ�8�ŧŸˉʎ+ȏ˟
�

(5) *YėʬˑʍOĳXȵ˨ėƄDÛ�Ȉ8ĳ0ėƄšʩª�

h�ÕƉȲìȂÁǾ÷ǋʜ˭ɷ
�

����Ŭ%�ƈ	NŲʑöǂń�
�

1. ňœÕ˄�ƊƋɳâɇƭʆŻəőƾķ̋ȑƎĜ��ɑŜĬ�

õƭůēǬȵŁ;çķ̋
�

2. ȩG�ˑ�COVID-19 +őƾ�ˑ Hǭ%ƦƸ�zŏǬˋy��

Ȣ��Ĥ`Ŝ�ˑˤ§ŁŎǭ%Ĭõ*ƭȑőƩ�RÀǄȘ�

Ɣ÷ɞȬȑàJ@�Üɸŀ˙ɘɄ �̇÷ɼǭ%ãƫʬʺ%�

¥�˩6%¥0Ű
�

3. ʠħŬ%�ɑ�ȽNŲ÷ˢżǜŁŎuƧȂȦ�gƋż�ˑ�

ǤĕGɳ�Õ�ʇŜżRʕaÔőƴʤ�1922 ǳÆķ̋
�
�

4. �Ă�ɥX�ƼƋŬ%ˑ˄Ǹ1S˶˜ǽ«ŃȒ�÷ˡ˽˶�

˜ħƦȷĘ	ƆX˶˜ǽ«1S÷»ƭʱXÙʈˊíŬ�H�

˚ƻã«¾áȽ��ʭē˶˜ħƦȷĘ
�

����wȷŀ̐˙ɘ�ˑǂń�
�

1. ˕ìwȷŀ̐˙ɘŝȋ	Łìŝȋư�şǡ�ÕɨŬ%ȡ��

Œ̃ǆÏƕʢ(Rƪ��*$wȷŀ̐˙ɘǆʷ>M�)
�
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2. ˕ìÇȒ̕ɼ̃˦¼Ǜɼ�ŬēȁKʻâ
�
�

3. ˕ìǒ�(ʀȠ)˃1	ǒ�ǫǽ	ȁKÚˑ̂	ūźɟt2�

ǿÜȹȑ@ƀ
�

4. ˕ìǕ�šŜĴ=ʇÆ+@ƀ
�
�

5. ȷƧǃűǨ2�Ȗhʗ�%ßǧɜȘƔȶ̋ȑ@�ɸŀĴ=�

ĥˁ̃Ī�÷ǧɜʗ�4ʶ�ʍOʤ�ǁǮȢƐ
�

6. gǐ˙ɘǨ2�Ǌˣʻʴ÷ɕƔǠǫHˑIʀȠ�ƈ÷�ů�

�ƈēʇÆ
ʾȸʠħźȹ6đŋǤɖ�HªǢđɘƘ÷��

ˑļǮ
åʨ˓+ǐȷĭRǨ2ʘƣāƧ��żǝɣ˃ǎŬ�

%Ʊƕ÷�˳ƕʢ�÷ÀȖ˙ɘǰø�̛őƾȓÂĺƐºǥ�

ĽǷ˙ɘ�ÕĨÙǐȷ5Ǝ
�

7. ȖhŃòŒ̞̃±ǂń÷ɕȹ�ɸŀƯc˙ɘ�÷ȡ�˙ɘ�

6̇ď�+Ǻ5
�

�W��àJƜ�ŃȒǂń�
�

1. ɨÿlĬƦƸĒĊÐ��¤ɄʧgǮ�őƾʬňɼťˈș¢�

ȓĂ�ßȳŇťˈēŬ%���14 7ðůɝ˷	ðů˖ő*��

ȩG`ȫʠħŬ%ʀ˷%¥ǰø�¤ȩGRHǄhʑöē%�

¥�ǅ�Û�ʀȠ˃1÷ɞɓȶ̋�ÙŬ%RH�ů%¥
�

2. �ĂŬ%ʠìȳŇ�SARS-CoV-2�ȩGˑƜ�ʧgǮ�őƾ�

ʬň�ș¢àJ�Ö�%¥ǰøʙ̒ēťˈ�¤ʇØǝìħ�

̑ŧ�˧Ë
ÕØʸťˈș¢ȓĂ�Øǝìȡ�ðůɝ˷÷�

�GƦƸɳǎ
�

3. ßȳŇťˈɨțàðůɝ 	˷ðů˖ő÷�GƦƸɳǎ+Ɯ�

�ÖȪɕƔ�Rˇżƪ�*Yŋ�őƾŁǼ*<Ȍ]+Ǭȵ�

ɕź(ɷ²�https://www.cdc.gov.tw/)�ÕʠħɒɕƔȬɛ̛Ŭ�
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%ĕƽ
�
�

4. ǭ%Ɯ�ØʧgGɳʻ̃ǁåɝ˷÷˖ő�)ƻXN�ƈ��

ȩGˑȕ,Ôőɝ˷Ƥ�F)ƻȘŏ˺%	ƺŠǭ%HÖƤ�

÷àJƤ©ǚǎ�q)ƻƺŠǭ%Ɏ�%¥	�Ȍzȯʞğ	�

ɑɢ÷,)ª+ǚ2
Tɝ˷÷˖őȂȦƻ�ŃòjʪÔő�

Ɏˌ
�

5. ǭ%�ɄɾìŅ˳ȷ�ū��ŚȳŇ�SARS-CoV-2�ȩGˑ�

ȕ,1ȮƋƤ�ÕȕIŒȽÿūʈ%ɕ+%ɕɎˌ
śǭ%�

��Ś��	ZƐ	ȮŮ÷ƊƋ�ȩGqˑØǭƨƯȻĈǝ�

ìȕ,˳ȷÉŮɎˌ
�

6. ɪ��2020 ��3 B�1 AŏC�Ø*Yŋ�őƾŁǼ*<Ȍ]�

+ƔŶ��ȳŇ+Ɍē˶˜ƞø�àø�%¥ĘˑzȍƜ˒�

�Ɇ
ǏȊȳŇ+Ɍē��ȷǰø�Ȋʇƺâǭ%�Ĺ˒h�

�Ɇ
¤�ǭ%��Ɯ˒�Ɇ�ȩG)ƐɂC
ÖȷǮ�ȩ�

GˑƜ�*Yŋ�őƾŁǼ*<lĬȌ]ƔŶ�Õƪȼ˳��

ɇŞì+��ˑ̆šƇƃȬŇöęĎĄɭęĎ�˳ǰ�z�

ʧgÔ̑ǂńŁ;��Șőƾ̆šȑƎ�ʭżũe6ʬʺ��

Hʠħǭ%�zƦƸ
�

�

�
�	ȽȌgŀ̐ö÷ʏčöĖƩȬʖ�ķ̋wȷ+�ˑȒǑ�����

Ôőǝì�

���ɋɧŧ�6%¥ǰøʧgɳǎ�
�

(1) ˑŞìÕư�Ŭ%ƦƸɰȉŝȋ�Õ�ǒƶƚ˴ǚǎʻâ��

Û��âìƦƸɰȉʬňĜ�ɨø�ȡ�˃1ƩƮ+Ŭ%�

ƶǝȢȉ̚Ⱥ	ɔƬŅ�ļöæ¯ɚƌĒ�Õƥ�Ř 
̂�

��Ȍʼ÷ļöæ¯ɚƌĒ�3�ƈ�ÕʪʲǥǴ˶
�
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(2) 1S��Ā̙ǚƹȜǞĴǝì�ÕǫµƛɴöƢŌ>ǉȑ�

ÚÙh�ŞìǞĴȡ�˃1ƩƮĬ+ƦƸʬňĜ���Ȍ�

ʼ÷ļöæ¯ɚƌĒŒ̃ťˈ�ˑƳûȡ��Õã«ǺÚ�

Œ̃Ǵ˶ɕƔ
�

(3) ɋɧgƋ�ůsŶ
ŜÆŬ%ʠɧ˄�Įɤ˰ɃÕħŀ>�

Ǩʧg�Pł�ɄƶhĚÊçǋEŌ>
1S/wȷˑǺÚ�

ÓƲēĚÊ	ǋE÷ƛɴöƢŌ>ǉ�ʧgƏçĤǁ̊��

é´Ǉ
�

(4) ìȂǋʜ˃1˛ɥÕħŀĳ0ėƄŋǤ
ŅʇŜȡ�ƶ�

ǝǋʜHXēàJƅŊǂń�ʪØ*Yŋ�őƾŁǼ*<�

Ǭȵǝì˃ǎ
�

(5) %¥�Ŭś�%¥/�ƈȂȦNǏȌʼ	æ¯ɚƌĒȑ��

æ¯ɚȳŇƌĒ�ˑGƨ�GɳǱ®�˒��ɆÕ,�Ʌ�

ÿʽnėȦ÷ɼàJŬ%ħŀȠ˷+ǰø(÷Ĥ�ʝ`Ʉ�

ǚFėƄŋǤ+ėȦ)�Õã«�ǅʯĞ˶˜ƞøǴ˶
�

2. Ƚ1S/wȷNǏʠȚŧƀ�%¥ǰø˛ɥÔőǂń�
�

(1) ȡ�%¥ǰø+˛ɥƅŊ�̨ ɥǋʜƅŊ%¥śXPǋʜ�

1S�şǡ˛ɥǋƅē�ŬʇɄɜʭȽēƕʢ�ư�ǋʜ�

ƅŊ%¥ē�Ŭˑŗ˒ŧ�Ô̑ɏǫ(>ŭ	�Ɇ	�ɝ˷�

�÷ÔEǯɍ	ȘʇŜÙh̑ĺ÷ŤɆ)�Hˤ§ƅŊE�

ʌˮǓȾ	�6ʉȑǨ�
śiwȷ0Ǩ�Ŭư�˛ɥǋ�

ʜƅŊ��Ŭ�ʇɄɜʭȽēƕʢŗ˒ŧ�Ô̑ɏǫ(>�

ŭ	�Ɇ	�ɝ˷�÷ÔEǯɍ	ȘʇŜÙh̑ĺ÷Ť�

Ɇ)ư�
ƅŊ@�Rh�1�100(Ƚ7Čɽ�H�1 vɬkE�

O�99 vē¨E) ēȎ̍ɬkE/�ȅʃȤ(500 ppm)�Hý�

½÷ú]ȡ�Ƃȃȑ˛ɥĜŤ6�Ť˔Ŀ�Õ¥h�15 2�

̎H��ƉɅżȦķ̋�1-2 2̎�|H˘ý½÷ú]˔Ŀ�
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因應COVID-19 企業持續營運計畫（精簡版教戰帖－現階段） 製作日期：109.2.18 
 

架構：5個步驟 Steps to make a BCP 

 
1. 情境--現階段（零星社區感染） 3. 因應對策 

•  員工家屬被隔離 •  有旅遊史或接觸史之員工感冒、發燒 （1）#防疫建議 #個人及工作處所衛生管理 
•  員工被隔離  •  員工被確診、大量同事被隔離 #員工健康監測計劃 
•  旅遊警示無法出差 （2）#員工上班差勤規定  #減少上班、出差 
•  物流受阻 •  原物料來源斷貨  •  收貨延遲 •  財務調度 #遠距上班  #視訊設備 #落實隔離 #空間規劃 
•  時間持續2-3個月 #分批辦公  #人力相互支援機制 

 （3）#防疫資源整備 
2. 風險與衝擊評估 

● 核心功能及業務 

（4）#重要活動延期或替代方案 
（5）#數位化 #爭取訂單 #產能彈性調整 
（6）#原料零件分散來源 

#員工 #辦公或工作地點 #營業場所 #上班出勤 #業務  
#產線  #機器或資訊設備  #存貨材料 #上下游交貨 
#水電油空調等基礎設施  #進出口 #物流 #銷售 #財務 

4. 應變組織與緊急聯絡網 
（1）應變專責單位或專案小組 

● 災害衝擊 
@員工被隔離  @無法出差 @員工被確診  @大量隔離 
@原料零件斷料 @出貨延遲  @物流 @財務周轉 
@疫情防護裝備不足 @辦公/工作地點封閉 

（2）公司應變負責人 
（3）營運利害關係人 

#上下游廠商  #銀行 #融資與貸款 #報關 
#物流 

（4）政府協助窗口 
# 經濟部中小企業處紓困窗口 
# 勞動部1955 
# 疫情指揮中心1922 



 

因應COVID-19 企業持續營運計畫（精簡版教戰帖－現階段） 製作日期：109.2.18 
 

架構：5個步驟 Steps to make a BCP 

 5.持續營運計劃及演練 
（1）完成持續營運計劃 
（2）辦理演練 
（3）檢討及更新 

 



 

因應COVID-19 企業持續營運計畫（精簡版教戰帖－發生社區傳播）  製作日期：109.2.18 
 

 
架構：5個步驟 Steps to make a BCP 

 
1. 情境--發生社區傳播 3. 因應對策 

•  人傳人  •  傳播快  •  無法辨識傳染源  •  辦公地點被封
閉 

（1）#防疫規定 #個人及工作處所衛生管理 
•  公司出現疑似案例或個案   •  員工突然發燒 #員工健康監測計劃 
•  公司群聚感染   •  員工家屬被隔離  •  員工被隔離 （2）#員工上班差勤規定  #減少上班、出差 
•  員工被確診、大量同事被隔離 #遠距上班  #視訊設備 #落實隔離 #空間規劃 
•  物流受阻 •  原物料來源斷貨  •  收貨延遲 •  財務調度 #分批辦公  #人力相互支援機制 
•  時間持續2-3個月或半年 （3）#防疫資源整備 #訊息傳遞管道及流程 

 （4）#重要活動延期或替代方案 
2. 風險與衝擊評估 

● 核心功能及業務 

（5）#數位化 #爭取訂單 #產能彈性調整 #產業升級 
（6）#原料零件分散來源 

#員工 #辦公或工作地點 #營業場所 #上班出勤 #業務 
#產線  #機器或資訊設備  #存貨材料 #上下游交貨 4. 應變組織與緊急聯絡網 
#水電油空調等基礎設施  #物流 #銷售 #財務 （1）應變專責單位或專案小組 
● 災害衝擊 
@員工被隔離 @無法出差 @員工被確診  @大量隔離 
@疫情防護裝備不足 @重要活動受影響或停止 
@原料零件斷料 @出貨延遲 
@物流 @財務周轉 

（2）公司應變負責人員 
（3）營運利害關係人 

#上下游廠商  #銀行 #融資與貸款 #報關  #物流 
（4）政府協助窗口 

# 經濟部中小企業處紓困窗口 
# 勞動部1955 
# 疫情指揮中心1922 



 

因應COVID-19 企業持續營運計畫（精簡版教戰帖－發生社區傳播）  製作日期：109.2.18 
 

 
架構：5個步驟 Steps to make a BCP 

 5.持續營運計劃及演練 
（1）完成持續營運計劃 
（2）辦理演練 
（3）檢討及更新 

 



 

因應COVID-19 機關持續運作計畫（精簡版教戰帖－現階段）1/2 製作日期：109.2.17 
 

 
架構：5個步驟 Steps to make a COOP 

 
1. 情境—現階段(零星社區感染) 3. 因應對策 

•  員工家屬被隔離 •  有旅遊史或接觸史之員工感冒、發燒 （1）#防疫建議  #個人及工作處所衛生管理 
•  員工被隔離  •  員工被確診、同事被隔離 （2）#減少上班、出差 #遠距上班 #視訊設備 
•  旅遊警示無法出差 #落實隔離  #空間規劃 #分批辦公 
•  時間持續2-3個月 （3）#員工上班差勤規定 

 （4）#儲備能量訓練員工  #數位化 
2. 風險與衝擊評估 

● 核心功能及業務 

（5）#洽公民眾監測及管理流程 
（6）#人力相互支援機制 
（7）#強化緊急應變機制 

#員工 #辦公或工作地點 #營運場所 #上班出勤 #業務 （8）#防疫資源整備 
#機器或資訊設備 （9）#公文遞送及處理機制  #電子化 
#水電油空調等基礎設施 #運輸工具  

● 災害衝擊 
@員工被隔離  @無法出差 @員工被確診 
@防護裝備不足 @無辦公地點 @無替代人力 
@緊急應變失能 

4. 應變組織與緊急聯絡網 
（1）機關應變組織或專案小組 
（2）機關/組織應變負責人 
（3）營運利害關係人 

#上下所屬單位資源的調度  #資金調度 
（4）政府協助窗口 

#人事行政總處 
#主計總處 



 

因應COVID-19 機關持續運作計畫（精簡版教戰帖－現階段）2/2 製作日期：109.2.17 
 

 
架構：5個步驟 Steps to make a COOP 

 5.持續營運計劃及演練 
（1）完成機關持續營運計劃 
（2）辦理演練 
（3）檢討及更新 

 



 

因應COVID-19 機關持續運作計畫（精簡版教戰帖－發生社區傳播）1/2 製作日期：109.2.17 
 

架構：5個步驟 Steps to make a COOP 

 
1. 情境—發生社區傳播 3. 因應對策 

•  人傳人  •  傳播快  •  無法辨識傳染源  •  辦公地點被封
閉 

（1）#防疫規定  #個人及工作處所衛生管理 
•  機關出現疑似案例或個案   •  員工突然發燒 （2）#減少上班、出差 #遠距上班 #視訊設備 
•  機關群聚感染   •  員工家屬被隔離  •  員工被隔離 #落實隔離  #空間規劃 #分批辦公 
•  員工被確診、大量同事被隔離 （3）#員工上班差勤規定 
•  無法出差 （4）#儲備能量訓練員工  #數位化 
•  時間持續2-3個月或半年 （5）#洽公民眾監測及管理流程 

 （6）#人力相互支援機制 
2. 風險與衝擊評估 

● 核心功能及業務 

（7）#強化緊急應變機制 
（8）#防疫資源整備 
（9）#公文遞送及處理機制  #電子化 

#員工 #辦公或工作地點 #營運場所 #上班出勤 #業務 （10）#重要活動延期或替代方案 
#機器或資訊設備  
#水電油空調等基礎設施 #運輸工具 4. 應變組織與緊急聯絡網 
● 災害衝擊 
@員工被隔離 @無法出差 @員工被確診  @大量隔離 
@防護裝備不足 @無辦公地點 @無替代人力 
@緊急應變失能 @重要活動受影響或停止 

（1）機關應變組織或專案小組 
（2）機關/組織應變負責人 
（3）營運利害關係人 

#上下所屬單位資源的調度  #資金調度 
（4）政府協助窗口 

#人事行政總處 
#主計總處 
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 5. 持續營運計劃及演練 
（1）完成機關持續營運計劃 
（2）辦理演練 
（3）檢討及更新 

 



 

 


