
 

企業因應防疫鬆綁五⼤⾯向檢核表 

本檢核表是依據當前政府適度鬆綁的政策情境所設計，後續會依政府政策滾動式調整，隨時更新版本。檢核表包括「企業營

運」、「顧客管理」、「員⼯照顧」、「⾏政內控」、「品牌公關」五個檢核⾯向，由感染醫學、公共衛⽣、職安勞權、法律財經、廣

告⾏銷等各領域專家共同參與修訂，協助企業檢視⾃⼰的準備是否符合社會期待。 

版本⽇期 2021.7.8 

項⽬ 編號 檢核項⽬ 
檢核狀況 

是 否 不適⽤ 

企
業
營
運 

1 
確保企業各項營運符合由中央流⾏疫情指揮中⼼編訂「企業因應嚴重特殊傳染性肺炎

(COVID-19)疫情 持續營運指引」 
   

2 
確保職場環境符合勞動部職業安全衛⽣署訂定之「因應嚴重特殊傳染性肺炎職場安全衛

⽣防護措施指引」，以及進入場所實聯制登記 
   

3 
確認已掌握所有中央及企業據點所在之地⽅政府機關發布之各項最新防疫規範，並藉內

部宣傳管道隨時告知同仁，讓其知曉並全⼒配合防疫 
   

4 確認企業內部、對外營業場所以及相關據點維持防疫⼯作的物資補給順暢無虞    

5 
充分掌握上下游協⼒廠商防疫策略，以及復⼯、篩檢、疫苗接種情形，相互交換意⾒互

補不⾜，建立強化聯防的機制 
   

6 

依據⾃⾝職場特性並徵詢專業意⾒，評估是否將抗原快篩列入企業防疫輔助策略中，同

時確保快篩計畫符合衛⽣福利部疾病管制署發佈之「企業抗原快篩指引（企業使⽤

SARS-CoV-2 快速抗原檢驗測試注意事項）」 

   

7 
依據防疫警戒期間之經驗，訂定並定期檢討企業防疫計劃之周延性，確保若有疫情爆

發，企業也能正⾯應對，同時確認決策權限以及彈性啟動和結束的觸發條件 
   

8 訂定明確的企業⾼階管理⼈員代理⼈制度，避免管理⼈員因染疫或隔離影響公司治理    

顧
客
管
理 

1 
⾯對可能的報復性消費⾏為（如⼤量⼈潮、⼤批訂單等），進⾏壓⼒測試並演練管制作

為，包括中、低度控制⼈流及動線安排等的相關規劃 
   

2 
結合問卷市調、⼤數據分析及顧客之焦點團體座談，預先暸解其對鬆綁後消費⾏為的想

法，包括希望營業場所之作為和防疫配套，藉以制定更切合實際的恢復營業配套措施 
   

3 確保鬆綁後各項⾏銷宣傳活動符合中央流⾏疫情指揮中⼼以及地⽅政府的防疫原則    

4 參考同業的防疫⼯作整備情形，檢討是否有創新作法可學習    

5 
確保企業的各項防疫作為已透過網路社群、公關⾏銷、線下佈置等⼿段，有效傳遞給顧

客，建立消費信⼼ 
   

6 針對需外出勤⾛的⼈員制定復⼯前的培訓，包括防疫禮儀、⾃我保護措施等    

7 確保既有顧客關係管理(CRM)、滿意度調查制度，能在防疫警戒轉換後順利運作    

員
⼯
照
顧 

1 
調查員⼯對於鬆綁後恢復上班的意⾒，針對可能造成員⼯疑慮的營運環節，應評估可否

採取漸進措施（如分階段⽅式實施）或執⾏其他保護措施 
   

2 
為避免有員⼯因期待復⼯⽽隱匿⾃⾝染疫風險（如近期接觸的親友有⼈確診），企業應

制定獎勵⽅案，⿎勵員⼯主動揭露可能接觸的染疫⾼風險因⼦ 
   

3 制定危機處理程序，明定員⼯遭遇不遵守防疫規定之顧客或供應鏈之⼈員的處置⽅式    

4 
考量學校、托育場所仍處於停課狀態時，針對⼯作型態難以請休「防疫照顧假」之員

⼯，提供應變⽅案與協助 
   

5 確保防疫警戒期間延宕執⾏之各項勞⼯健康保護措施於法定期限內執⾏完成    



 

 

項⽬ 編號 檢核項⽬ 
檢核狀況 

是 否 不適⽤ 

員
⼯
照
顧 

6 
隨時確認衛⽣福利部疾病管制署「COVID-19 疫苗公費接種對象」適⽤範圍，建立誘因

⿎勵符合公費疫苗接種資格之員⼯接種 
   

7 對不幸染疫或匡列隔離的員⼯，應協助規劃並提供 EAP（員⼯協助⽅案）之⼼理諮商    

8 

定期評估因防疫警戒等級轉換，對於員⼯⾝⼼健康的可能影響，包括員⼯對恢復正常上

班是否有抗拒⼼理。必要時可設計問卷，瞭解同仁的居家防疫⾏為、⼼理狀況、背後因

素，後續安排教育訓練相關課程以激勵正⾯⼼態並進⾏必要的⼼理輔導 

   

9 檢視勞雇雙⽅協商應⾏注意事項，確保疫情期間之⼯作條件調整已經勞雇雙⽅協商同意    

10 
確認同仁對於企業採取之疫情因應策略均能理解與認同，同時確保對公司反饋意⾒管道

暢通 
   

⾏
政
內
控 

1 
檢討防疫警戒期間，各項⾏政表單、公文與簽呈運作是否因分流、分區、遠距居家辦公

導致運作異常之情形，並制定改善計畫 
   

2 重新審視企業編列之年度防疫⼯作應變預算是否充⾜    

3 確認已充分利⽤政府機關提供的各項紓困資源，包括勞⼯及雇主皆可申請的政府補助    

4 
評估企業內部⾏政流程導入電⼦化、雲端化作業之可⾏性，同時參考防疫警戒期間經

驗，強化遠距或居家上班之硬體或軟體設備的增購及補強 
   

5 依據防疫警戒期間的遠距⼯作經驗，制訂常態性遠距⼯作企業政策、流程與規範    

6 
審視並檢討各項上下游合約之義務、不可抗⼒與情事變更原則的免責條款適⽤範圍。針

對客⼾可能援引不可抗⼒條款免除無法履約之給付或賠償責任之情形，制定因應⽅案 
   

7 檢討導入常⽤的合約範本、紙本合約數位化，控管⾏政程序與進度    

8 若已推動電⼦簽章，確認企業電⼦簽章效⼒符合《電⼦簽章法》的規定    

9 檢視公司章程是否明訂得以視訊⽅式召開重要會議，如董事會、股東會等    

10 企業因防疫⼯作⽽需蒐集、處理個⼈資料時，應確保遵循《個⼈資料保護法》相關規定    

品
牌
公
關 

1 
以 ESG（環境、社會和企業治理）為指導原則，檢視年度既有品牌形象公關、社會企業

責任（CSR）、公益⽀援、政府關係等環節，爭取全國抗疫⾏動中的正⾯⼝碑 
   

2 
隨時掌握公眾媒體的議題需求，檢視各項⾏銷活動能傳遞「防疫正能量」，以符合社會

氛圍的期待，增進品牌忠誠度，並⿎舞⺠眾與消費者積極⾯對後疫情時代 
   

3 

以政治敏感性通盤審視公關、廣告⾏銷策略，避免涉入爭議，確保沒有標籤化、消費特

定⼈物/職業、違反公眾道德觀之疑慮，特別是在疫情中為社會提出貢獻的⼈⼠及族

群，或在疫情中受到疫情侵擾、無⼒因應疫情的弱勢族群 

   

4 對遭疫情重創的客⼾、供應商等合作夥伴給予協助或反饋，助其度過難關    

5 強化社區公關，在⼒所能及的範圍內協助鄰近企業據點社區的疫後恢復⼯作    

6 
評估以企業名義、結合同業或以產業公協會名義推動任何可能形式的「希望⼯程」，⿎

舞受到疫情衝擊的各⾏各業及⺠眾，重建溫暖社會 
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