
  

 
This HR Insights is not intended to be exhaustive nor should any discussion or opinions be construed as professional advice. © 2021 Zywave, Inc. All rights reserved. 

 

重返工作前需要回顧的

8項政策 
目前，恢復面對面工作是許多工作場所的首要任

務。 隨著新冠肺炎疫情的影響減弱，雇主們迫切

想讓員工回到自己的辦公大樓，但這也帶來了一

系列複雜的問題。  

最顯著的複雜之處是，在不久的將來，工作場所

的每個決策都將要戴著新冠肺炎的"有色眼鏡"來

審視。 換句話說，雖然疫情會逐漸得到控制，但

它仍然是人們最關心的問題。 認知到這一點後，

雇主將需要在工作場所政策和員工健康之間找到

平衡。 這代表為了適應現在員工仍持續受到疫情

影響（例如，承擔更重的家庭責任、出現健康問

題、財務問題等）的現實，企業需要更新現有的

政策，或者增加新的政策。  

為了協助這項工作，本文概述了雇主在重啟企

業、恢復面對面工作之前，可以考慮重新審查一

下的八項工作場所政策。 重新評估這些政策可以

幫助員工更好地回到到工作場所。 

請注意，這是一篇一般的資訊文章。 法律不斷變

更，而政府的引導將繼續影響所有這些政策的推

進。 雇主在修改或起草任何工作場所政策時，應

聯繫法律顧問。 

1. 復工政策  

一些工作場所具有獨立的復工政策，這些政策適

用於因受傷或生病而暫時不能工作的員工。 通常

這些政策概述了員工在生病或受傷時，怎樣繼續

為公司做出貢獻。 其他情況下，復工政策指的是

將員工轉回到正常崗位或其他工作安排的具體細

節。在新冠疫情過去後，雇主可以考慮修訂復工

政策，將那些受疫情影響而不願或無法重返崗位

的個人情況包括進去。 

2. 差旅政策  

有些職位需要出差。 疫情期間，出差可能會讓差

旅人員變得謹慎。 這就是為什麼一些雇主調整了

差旅政策以限制不必要的旅行，並明確規定了員

工在出差時應遵守的預防措施。 為了確保出差員

工的安全，差旅政策通常包括新冠病毒的檢測、

自我隔離或其他措施。 

3.遠程工作政策  

就在幾年前，遠程工作可能還只是一個被邊緣化

的考慮，但現在它們幾乎無所不在。 在新冠疫情

期間，這種政策發揮了寶貴作用。 這也是現在雇

員和雇主都想方設法去保留這種安排的原因。 因

此，雇主會想要探討如何調整目前的遠程工作政

策，以盼在新冠疫情結束後，也能適應員工工

作。遠程工作政策通常規定了員工如何請求遠程

安排，並概述了批准過程的步驟。 該政策也可能

適用於混合工作的情況，即員工在一定時間內面

對面工作然後在一定時間內遠程工作。 對這類安

排感興趣的雇主，可以考慮如何在靈活的工作時

間和足夠的員工配置覆蓋率間達到平衡。 

以下資訊由華興保險專業人士提供  

 



 

 

 

4.帶薪休假政策  

帶薪休假（PTO）是最受歡迎的員工福利之一。 有時候，

員工需要從工作中抽出時間來處理個人事務，或者只是為

了給自己"充電"。 PTO 有時與普通休假不同，對於何時

使用這種假期有獨特的要求。 因此，雇主可以選擇調整

帶薪休假政策，以符合新冠疫情仍然存在的事實;調整內

容可以包括擴大 PTO 的適用理由、改變 PTO 的累算方式，

或者調整在某一時期可使用的 PTO 時長。 

5.假期政策  

員工們已經關在家裡一年了，可能很渴望度假。 但如果

每個人都決定立即坐飛機離開，那麼對企業就會造成損

失。 因此，雇主可以審查一下自己公司的假期政策（在

其與帶薪休假政策不同的情況下），以確保在任何時候都

有足夠的人力。 

6.病假  

除了假期和帶薪休假（PTO），還有另一種休假方式，即

病假。 如果員工生病了，員工可以選擇休病假，不用去

上班。 然而，這種假須符合各州就業法和聯邦就業法。 

比如說，在新冠肺炎疫情期間，一些員工在特殊情況下獲

准病假。 這也是為什麼對於雇主來說審查公司的病假政

策很重要，要確保該政策符合聯邦法律和當地的州法律;

雇主需要持續關注官方發佈的政策引導。 

7.戴口罩政策  

疫情期間，是否需要戴口罩一直是個有爭議的話題。 隨

著越來越多員工接種疫苗，一些企業不再要求員工及顧客

佩戴口罩。 而其他公司則採取相反的做法，甚至要求接

種過疫苗的人也佩戴口罩。 是否需要口罩將由各個工作

場所來決定，但決策時需要考慮到以下幾點： 

• 適用的州法規及聯邦法規 

• 來自聯邦/專家的建議（不具約束性） 

• 員工態度 

• 該地區新冠肺炎病例的密度 

• 公司周邊會影響營運的因素 

此外，採取戴口罩政策的雇主需要考慮到政策的適用者

（例如，所有員工和顧客）和適用情形（例如，在與他人

的間距小於 6 英尺的情況下）。 

8. 工作場所的新冠防範政策  

在新冠肺炎疫情的高峰期，許多工作場所採取了減少病毒

傳播的專門政策及措施。 這些措施包括強制要求保持社

交距離、分隔工作區域、經常清潔共享區域和限制建築的

人員容量。 即使在疫情逐漸平息的情形下，一些雇主也

會希望繼續實施這些政策，從而保護員工的安全並讓他們

安心。 此外，還有一些工作場所正在實施接種新冠疫苗

的政策。 

總結 

每個工作場所都是獨特的，實行的政策也應該反映出這種

獨特性。 針對讓員工重返工作崗位這件事，雇主需要考

慮如何調整工作協定以適應企業狀況。 這並不代表要重

寫所有的內容，而是要考慮到當前的形勢（即新冠肺炎疫

情）並相應地作出調整。 

歡迎向華興保險諮詢更多有關工作場所的指導。  

 

 


