大同技術學院重大、偶發、緊急事件處理流程
一、學校停電、停水、設備損壞之處理
（１）                           （２）                                      
	報案
	
	接案人員

	一、學生反映
二、教職員工之告
　　知
三、主動發現
	
	一、值勤教官統一接案。
二、隔日尚無法處理完畢者，移
交系科輔導教官繼續處理。                    


（３）　　　　　　　　　　　　   （４）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	登記
	
	處理方法

	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。
	
	日期：
一、通知庶務組派水電工修復
二、若無法立即修護請通知庶務
　　組
夜間：
一、水電工
二、無法聯絡時，通知庶務組長


（５）
	結果

	瞭解修護狀況登載於教官軍訓工作日誌。


二、火災
（１）　　　　　　　　　　  （２）　　　　
	報案
	
	接案人員

	一、學生反應
二、教職員工之告知
三、主動發現
	
	一、值勤教官統一接案。
二、隔日尚無法處理完畢                 
　　者，移交系科輔導教
　　官繼續處理。               


（３）                             （４）  

	登記
	
	處理方法

	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。
	
	1、 先行自行搶救並立即
    撥119警台尋求支援。
2、 通知水電工及庶務組
    切斷電源。
3、 趕到現場瞭解現況，
並擔任現場指揮官適
時引導救火人員實施
    救火。


（５）
	通知上級

	一、值勤教官將全案經過及處理情形向學校校長、學務長及總教官報告。
二、值勤教官通報教育部校安中心：
電話02-33437855、33437856
　　傳真02-33437863、33437920
三、值勤教官填報後校安事件通報表交校園安全承辦教官彙辦。


（６）
	結果

	瞭解全案狀況登載軍訓工作日誌。


三、風、水災
（１）             （２）             （３）
	報案
	
	接案人員
	
	登記

	一、學生反應
二、教職員工之告知               
三、主動發現
	
	一、值勤教官 統
　　一接案。
二、隔日尚無法處
理完畢者，移
交系科輔導教
　　官繼續處理。        
	
	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。


（４）
	處理方法

	1、 發現人員受傷時立即撥119，送醫治療、並通知家屬。
2、 對受損設施，立即通知危機處
理小組，實施必要措施。


（５）
	通知上級

	一、值勤教官將全案經過及處理情形向學校校長、學務長及總教官報告。
二、值勤教官通報教育部校安中心：
電話02-33437855、33437856
　　傳真02-33437863、33437920
三、值勤教官填報後校安事件通報表交校園安全承辦教官彙辦。


（６）
	結果

	將整個受災處理情形登載軍訓工作日誌。


（一）風、水災事前預防處理
（1） (２)　　　　　
	警訊（報）發怖
	
	預防措施

	1、 收聽（視）廣播、電視
氣象，注意颱風，注意
    災變及校園安全。
2、 宣導查詢人事行政局停
    課上班之電話。
　　電話：020300166
網址：
    http//www.cpa.gov.tw

　
	
	1. 學生防災應變小組人員嚴
  守崗位，注意颱風動向及各縣市停課 、停止上班之情形。
2. 瞭解上班、上課規定，並
  適時回答家長及學生的詢
  問。
3. 要求學生離校前，注意門
  窗及水、電源的關閉，並
  由教官、導師完成檢查。
4. 宣導學生風、水災防範注
  意事項。
5. 輔導住宿學生準備食物、
  飲水及應變事物。
6. 通告各處室將貴重物品搬
  離低處，並做好安全措施
  。


　　　　　（３）
	結果

	1. 各項安全措施檢查完畢後，呈報校長
  及聯絡處。
2.紀錄在軍訓工作日誌。


四、地震
（１）             （２）             （３）       
	報案
	
	接案人員
	
	登記

	一、學生反應
3、 教職員工之告
    知               
三、主動發現
	
	1、 值勤教官統一接案。
2、 隔日尚無法處
理完畢者，移
交系科輔導教
    官繼續處理。        
	
	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。     


（４）
	處理方法

	1、 地震停止時，立即赴集會場所，教室、宿舍…等場
所指揮，除穩定同學情緒外，並依序引導離開危險
地方。
二、發現災情，立即通知危機處理小組處理。
三、通知總務處儘速關掉校內相關建築物水源、電路、
    瓦斯開關。
四、配合總務處檢查校區受損狀況，如有受傷人員除儘
    速送醫外，並通知家屬。


（５）
	通知上級

	一、值勤教官將全案經過及處理情形向學校校長、學務長及總教官報告。
二、值勤教官通報教育部校安中心：
電話02-33437855、33437856
　　傳真02-33437863、33437920
三、值勤教官填報後校安事件通報表交校園安全承辦教官彙辦。


（６）                            
	結果

	將整個受災處理情形登載軍訓工作日誌。


五、交通安全事故
（１）                　　　　 　　（２）　　
	報案
	
	接案人員

	學生反應
教職員工之告知               
主動發現
校外人士告知
	
	值勤教官統一接案
日間通知各輔導教官處理；夜間由值勤教　

　官處理，隔日即交由輔導教官接手處理。       


（３）　　　　　（４）　　
	登記
	
	處理方法

	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。
	
	輕傷
1.儘速趕赴現場，視雙方受傷情況安排送醫治療。
2.報警（能當場和解者則免）。
3.通知學生家長或監護人。
4.向學校報告處理情形。
重傷
1.報警。
2.通知家長或監護人。
3.迅速趕至現場，搶救傷者並留下肇事者姓名、住　址、連絡電話等基本資料。
4.觀察車禍現場環境，等待警方丈量。
5.掌握車禍現場對學生有利之證據（如目擊證人…等），以利談判。
6.向學校報告處理情形。
7.系科輔導教官經常至醫院探視慰問傷患。
8.協辦學生平安保險給付及賠償事宜。
死亡
1.報警。
2.通知家長或監護人。
3.迅速趕赴現場，並留下肇事者姓名、住址、連絡電話、肇事車號碼等基本資料。
4.等待警方丈量，適時拍照存查並掌握有利證據，以利爾後談判賠償事宜。
5.聯絡地檢處，指派法醫前來驗屍，並開立死亡證明書。
6.協助受難家屬，辦理學生平安保險給付及善後事宜。
7.向學校報告處理情形。

	
	1. 
	2. 

	
	
	1、 


（５）　　　　　　　　　　　　　　　       （６）　　　　　　　　　　　　　　　
	通知上級
	
	結果

	一、值勤教官將全案經過及處理情形向學校校長、學務長及總教官報告。
二、值勤教官通報教育部校安中心：
電話02-33437855、33437856
　　傳真02-33437863、33437920
三、值勤教官填報後校安事件通報表交校園安全承辦教官彙辦。
	
	瞭解全案狀況登載軍訓工作日誌。

	1、 
	
	


六、食物中毒
（１）             （２）            （３）       
	報案
	
	接案人員
	
	登記

	學生反應
教職員工
  之告知               
主動發現
	
	值勤教官統一接案隔日尚無法處理完畢者 ，移交系科輔導教官繼續處理。
	
	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌


（４）
	處理方法

	值班教官儘速送中毒同學送醫急救。
連繫同班同學看護。
通報有關單位、系科輔導教官及家長。
取得學生所食用之殘餘食物樣品，送衛生單位檢驗。
連繫生輔組，衛生組業務承辦人，督促提供食物之
  餐飲單位改善衛生狀況並函請衛生主管單位對學校
  內、外餐飲實施定期及不定期檢查以保障學生用餐
  衛生安全。


（５）
	結果

	將全案登載及軍訓工作日誌。


七、疾病送醫
（１）                 （２）  
	報案
	
	接案人員

	一、學生反應
二、教職員工之告知               
三、主動發現
四、校外人士告知
	
	日間
  校護按規章處理。
晚間
  1.先由校護處理。
  2.晚自習由夜間輔導值勤人員
    處理。
晚間處理事件於隔日即由系輔導教官接手處理。


（３）                 （４）  

	登記
	
	處理方法

	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。
	
	一般疾病先送至健康中心急救
病情嚴重者值勤教官聯絡119
  儘速處理將病患送醫急救
  省立醫院2273311
  基督教醫院2765041
  聖馬爾定醫院2756000
通報有關單位、系科輔導教官及家長。


（５）症狀輕微者                    （６）               
	醫院照顧
	
	結果

	症狀輕微者
  值勤教官連繫班上同學看護。
症狀嚴重者
  值勤教官除班上同學看護外另
  連絡家長看護。
	
	瞭解全案狀況登載軍訓工作日誌。

	1、 
	
	


八、偷竊
（１）      （２）                  （３）
	報案
	
	接案人員
	
	登記

	學生反應
教職員工
  告知               
主動發現
	
	值勤教官統一接案隔日
  尚無法處理完畢者，移
  交系科輔導教官繼續處
  理。        
	
	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌


（４）
	處理方法

	立即赴現場訪視並保持現場完整性。
連絡警察、刑事組等相關單位之處理。
通知系科輔導教官及導師共同處理。


（５）
	通知上級

	一、值勤教官將全案經過及處理情形向學校校長、學務長及總教官報告。
二、值勤教官通報教育部校安中心：
電話02-33437855、33437856
　　傳真02-33437863、33437920
三、值勤教官填報後校安事件通報表交校園安全承辦教官彙辦。


（６）
	結果

	值勤教官將失竊物品歸還原主。
如果無法破案，系科輔導教官將全案處理情形告知報案者。


註：學生涉案者待全案處理完畢後移送輔導室追蹤輔導。
九、鬥毆
（１）            （２）                                      
	報案
	
	接案人員

	學生反映
教職員工之告知
主動發現
	
	值勤教官統一接案。
隔日尚無法處理完畢者，移交系科輔導教官繼續處理。                    


（３）
	登記
	
	處理方法

	按五何（人
、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。
	
	1.趕赴現場，制止鬥毆行為。
2.聯絡系科輔導教官及導師協同處理瞭解案情。
3.如有受傷應視受傷之輕重，送至健康中心包紮或醫院治療。
4.系科輔導教官應確實掌握參與同學之言行避免衍生其他鬥毆情形發生。
5.系科輔導教官與家長聯繫，請家長配合輔導子女。
6.涉案學生若有死亡或校際群毆事件值勤教官應立即通知校長及相關人員並向教育部校安中心立即通報。
電話02-33437855、33437856
　傳真02-33437863、33437920

	
	
	1、 


（５）                                       （6）
	通知上級
	
	結果

	一、值勤教官將全案經過及處理情形向學校校長、學務長及總教官報告。
二、值勤教官通報教育部校安中心：
電話02-33437855、33437856
　　傳真02-33437863、33437920
三、值勤教官填報後校安事件通報表交校園安全承辦教官彙辦。
	
	將全案狀況登載軍訓工作日誌。


註：涉案學生待事件處理完畢送輔導室追蹤輔導。
十、抗爭
（１）         (２）                  （３）
	報案
	
	接案人員
	
	登記

	學生反映
教職員工之
  告知
主動發現
	
	值勤教官統一接案。   
隔日尚無法處理完畢
  者，移交系科輔導教
  官繼續處理。        
	
	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。


（４）
	處理方法

	蒐集抗爭事件相關資料，瞭解抗爭動機與企圖。
立即將狀況報告本校校園危機處理小組處理。
各系科輔導教官持續從識生知生，瞭解學生後續之心態及動態
　，做好各項預防工作。
狀況緊急時，值勤教官應建請總教官儘速實施全體教官緊急召回俾以因應。
應就蒐集之資訊分析整理後，進行狀況處理，模擬演練。


（５）
	通知上級

	一、值勤教官將全案經過及處理情形向學校校長、學務長及總教官報告。
二、值勤教官通報教育部校安中心：
電話02-33437855、33437856
　　傳真02-33437863、33437920
三、值勤教官填報後校安事件通報表交校園安全承辦教官彙辦。 


（６）
	結果

	將全案狀況登載軍訓工作日誌。


十一、自我傷害
（１）        （２）                     （３）
	報案
	
	接案人員
	
	登記

	學生反應
教職員工告知               
主動發現
校外人士告知
	
	值勤教官統一接案                      
隔日尚無法處理完畢者，移
  交系科輔導教官繼續處理。
夜間校外由值勤教官前往處理
	
	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。


（４）
	處理方法

	企圖自殺
1.儘速反映學生危機處理小組或相關業管單位（學務處、教務處）人員。
2.接案人員應一面反映趕至現場處理，或分組找尋個案（未確定個案行蹤）
3.儘速聯繫導師、輔導老師，趕赴現場，協助處理。
4.視狀況之必要性，通知家人或其監護人。
5.處理小組會同輔導，對於個案的同儕，應評估其身心創傷程度，併列輔導。
自殺未遂
1.立即聯絡校醫、校護、護理老師協助送醫治療，相關人員（教官、導師、輔
  導人員）應陪同至醫院照顧。
2.儘速清理恢復現場，以免影響其他學生的情緒，安撫學生，恢復正課。
3.對採訪記者，統一由危機處理小組擬定人員發言。
4.個案病情穩定後，進行協同輔導。
自殺既遂
1.前部處理程序由如一之1.2.3.及二之1.2.3.項。
2.通知家長與協調檢警單位前往處理。市警局：2289601、嘉市一分局：2223596

　嘉市二分局：2254395；少年組：2231954；刑警隊：2251074
3.危機處理小組應簽請校長核准，成立事後處理委員會，處理本事件。
4.校內宜進行師生心理復健之處理，全校師生通力合作，恢復平靜。


（５）                                （６）
	通知上級
	
	結果

	一、值勤教官將全案經過及處理情形向學校校長、學務長及總教官報告。
二、值勤教官通報教育部校安中心：
電話02-33437855、33437856
　　傳真02-33437863、33437920
三、值勤教官填報校安事件通報表交校園安全承辦教官彙辦。
	
	將全案狀況登載軍
　訓工作日誌。
彙整為個案，做為
　宣教之案例。


十二、性騷擾及侵害
（１）        （２）                 （３）
	報案
	
	接案人員
	
	登記

	學生反映
教職員工告知
主動發現
校外人士告知
	
	值勤教官統一接案。                      
隔日尚無法處理完畢
　者，移交系科輔導教
　官繼續處理。
夜間校外由值勤教官
　前往處理。        
	
	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。


（４）
	處理方法

	值勤教官接案，先安撫案主情緒，了解事實經過，整
　理完整記錄。
即時通知家長、導師及輔導室協助處理，並保持現場
　完整，以立蒐證。
成立專案小組，協商調查處理。
專案小組應諮詢家長意見，並經校長同意，向有關當
　局報案。
家長、導師、輔導老師、教官等，持續追蹤輔導。


（５）                               （６）
	通知上級
	
	結果

	一、值勤教官將全案經過及處理情形向學校校長、學務長及總教官報告。
二、值勤教官通報教育部校安中心：
電話02-33437855、33437856
　　傳真02-33437863、33437920
三、值勤教官填報後校安事件通報表交校園安全承辦教官彙辦。
	
	將全案狀況登載軍訓工作日誌。

	
	
	


十三、學校發現學生疑似參加不良組織通報流程圖


十四、外力侵犯校園
（１）        　（２）                 （３）
	報案
	
	接案人員
	
	登記

	學生反映
教職員工之告
　知
主動發現
校外人士告知
	
	值勤教官統一接案。                      
隔日尚無法處理完畢
　者，移交系科輔導教
　官繼續處理。 
	
	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。


	處理方法

	發現外力侵入校園，立即通報相關人員，會同趕
　赴現場拘束入侵不良分子。
通知警方支援協助處理。
對毆打學生或恐嚇學生及危害校內安全，破壞學
　校設施的不良分子，予以制止。
若有學生受傷，迅速送至健康中心，情況嚴重立
　即送醫，通知受害學生家長，並報告詳細情形。
事後賠償或協調情事，由家長出面協調導師、系科輔導教官居間聯繫。
配合請輔導室全面輔導及檢討及向防護措施。


	通知上級

	一、值勤教官將全案經過及處理情形向學校校長、學務長及總教官報告。
二、值勤教官通報教育部校安中心：
電話02-33437855、33437856
　　傳真02-33437863、33437920
三、值勤教官填報後校安事件通報表交校園安全承辦教官彙辦。

	


十五、爆裂物及不明氣體
（１）        （２）                 （３）
	報案
	
	接案人員
	
	登記

	學生反映
教職員工告知
主動發現
校外人士告知
	
	值勤教官統一接案。                      
日間通知各系科輔導教官整理；夜間由值勤教官處理隔日即交由系科輔導教官接手處理
	
	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。


（４）
	處理方法

	接獲通知，立即疏散校內人員，予以地區隔離，並作周邊
　警戒阻絕非必要人員進入危險區域。
發現危險物品，應立即報警處理。
清查校內有無其他類似可疑物品。
通報上級單位（教育部），並聯繫周邊學校注意防範。
如有人員受傷，先由校護實施初步處理後送醫診治，並通知家長告知事情經過。
俟警方處理完安全無虞後，通知恢復上課。
處理後應適時向全校師生提出說明，教導師生注意安全。
保留現場，協助警方蒐證。


（５）                               （６）
	通知上級
	
	結果

	一、值勤教官將全案經過及處理情形向學校校長、學務長及總教官報告。
二、值勤教官通報教育部校安中心：
電話02-33437855、33437856
　　傳真02-33437863、33437920
三、值勤教官填報校安事件通報表後交校園安全承辦教官彙辦。
	
	瞭解全案狀況登載
　軍訓工作日誌。
彙整為個案，做為
　宣教之案例。


十六、其他
（１）      （２）  　　　　           （３）
	報案
	
	接案人員
	
	登記

	學生反應
教職員工告知               
主動發現
	
	值勤教官統一接案。                      
隔日尚無法處理完畢者，移交系科教官繼續處理。
	
	按五何（人、事、時、地、物）登載軍訓工作日誌。


（４）
	處理方法

	瞭解事件全盤情形。
儘速處理或尋求支援。
通報有關單位、系科教官及家長。


（５）
	結果

	將全案狀況登載軍訓工作日誌。



屬觸犯刑罰法律行為或有觸犯之虞者





屬觸犯社會秩序維護法或其他法令者





通知教育局處、教育部、警察機關結案





1.學校實施至少3個月個案輔導


2.教育局處、社會局及警察機關提供輔導協助





1.警察機關密件通報學校、教育局處（校外會）


2.警察機關密件通報教育部校安中心





縣市政府成立追輔小組並由教育局處邀集校外會、警政、社政等單位及個案學校主管召開跨局處輔導會議





學校召集相關訓輔人員、導師及家長編組輔導小組實施輔導





 1.密件通報當地警察機關進行查證


2.積極展開輔導作為





密件通報教育局處（縣市所轄學校）


或校外會（教育部所轄學校）








警察機關調查結果


有具體個案事實








個案分類








依各該法令規定處理





移送少年法院（庭）處理





1.教育局處（校外會）督責學校實施個案輔導並提供必要協助


2.教育部校安中心列管追蹤





行為未改善


仍有參加不良組織之虞





行為有改善


仍須繼續輔導





提出輔導成效評估報告








行為有改善無需輔導





學校發現


學生疑似參加不良組織








