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曉曉明明女女中中危危機機處處理理小小組組任任務務配配置置表表  

組 別 職稱 成員 職                       掌 備註 

指揮組 

組長 校長 負責危機事件全般之指揮及處理。  

組員 教務主任 
襄助組長綜理全般聯絡、處理、接待

等事宜 
 

組員 人事主任 
襄助組長分派工作，紀錄人員出缺勤

狀況及考核 
 

組員 秘書 聯絡媒體，並代表學校對外發言   

組員 
家長會 

會長 
代表學生家長參與事件處理  

處理組 

組長 學務主任 
督導訓、輔人員、教官執行學生安全

維護及傷害就醫、輔導工作 
 

組員 訓育組長 
協助學務主任安排學生安全維護及

傷害就醫、輔導工作 
 

組員 體衛組長 
協助導師、教官執行學生安全維護及

傷害就醫、輔導工作 
 

組員 
生輔(教)

組長 

協助學務主任執行學生安全維護及

傷害協助就醫、聯繫、事件處理、慰

問等工作 

 

組員 教官 

現場協助所屬班級學生安全措施的

執行，傷患就醫、家屬聯繫，協助事

件處理 

 

輔導組 

組長 輔導主任 事件受傷害學生之心理輔導  

組員 宗輔主任 協助事件受傷害學生之心理輔導  

組員 輔導組長 協助事件受傷害學生之心理輔導  

組員 資料組長 協助事件受傷害學生之心理輔導  

總務組 

組長 總務主任 
督導庶務人員執行全校設備維護、清

點、管理及呈報財產損失情況 
 

組員 庶務組長 
執行全校設備維護、清點、管理及呈

報財產損失情況 
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危危機機事事件件緊緊急急處處理理定定律律 

一
、
統
一
調
度
、
分
頭
進
行 

二
、
保
留
現
場
、
掌
握
狀
況 

三
、
迅
速
救
災
、
傷
者
送
醫 

四
、
通
知
家
長
、
誠
懇
面
對 

學務主任  總務主任  

董事會  

教務主任  

相關老師、

導師、家長 

危機處理小組  

事件發生 

校長  

危機事件緊急通知聯絡網   

輔導主任  
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危危機機事事件件的的處處理理原原則則  

處處 理理 步步 驟驟  處處 理理 事事 項項  

事事發發當當時時的的處處理理  

一、事發現場緊急處置（視情況封鎖現場，疏散人員、照相存證） 

二、迅即通知危機處理小組派員趕赴現場 

三、報警處理 

四、緊急送醫治療，指派專人駐守醫院協助處理有關事務 

五、通知導師、家長、家屬 

六、掌握各方正確訊息，深入了解案情 

七、通知家長會等有關人士協助（會長、民意代表、法律專家） 

八、建立初步書面資料、記錄 

九、安定師生情緒 

十、慰問受害師生、家長 

十一、電話通報上級（主管教育機關、聯絡處） 

十二、統一對外發言  

事事中中的的處處理理  

一、召開校園危機處理小組會議，並隨時會商 

二、加強校園安全維護警戒，預防併發其他事件 

三、協助警方調查 

四、安撫師生情緒，持續慰問受害師生、家長 

五、案情追蹤管制 

六、主動向有關家長、上級單位及媒體說明事件原因及學校處理

情形 

七、不斷溝通協調（視狀況委請家長、公正人士溝通） 

八、圓滿解決事件（和解、道歉、賠償、究責、學生處置） 

九、檢查建築物、設備受害情況 

十、填報校園事件即時通報表  

事事後後的的處處理理  

一、協助傷害後續治療及心理輔導 

二、釐清法律責任，協調賠償和解 

三、進行個案追蹤輔導 

四、陳報學校建物設備損害情形 

五、召開檢討會議 

六、完成結案報告 
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相相關關協協助助支支援援單單位位聯聯絡絡電電話話 

單位 連絡電話 傳真電話 備考 

台中市教育局學務室 04-2228-9111#55113   

台中市消防局文昌分隊 04-2233-1023 04-2237-3274  

台中市警察局第二分局 04-2235-1200 04-2235-1400  

台中市立人派出所 04-2297-3545 04-2297-2567  

中華民國山難救助協會 

中區搜救委員會 
04-2376-2820 04-2376-1724  

中華搜救總隊 

中區勤務指揮中心 
04-2311-8705  賴先生 

台中醫院 04-2229-4411   

中國醫藥大學附設醫院 04-2205-2121   

曉明女中緊急聯絡專線 04-2292-1175#231   
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重重大大車車禍禍處處理理流流程程 

處處 理理 步步 驟驟  處處 理理 事事 項項  

事事件件發發生生  

應應變變處處理理  

一、傷亡人員緊急送醫急救(學務處) 

二、保持車禍現場(學務處、總務處) 

三、聯絡具法律專長之家長前往現場協助處理(總務處) 

四、密切配合交通警察調查肇事原因、責任歸屬(學務處、總務處) 

五、清理傷亡人員名單及物品(學務處)  

危危機機處處理理小小組組  

一、確認傷亡人員名單。 

二、通知家長家屬。 

三、指派人員配合具法律專長之家長前往肇事現場協助警方調

查、處理，並記錄事實狀況。 

四、與肇事對方相互協商、研究解決方案。 

五、指派人員前往醫院協辦住院、出院手續，妥善照顧受傷人員、

全力慰問、安撫家長家屬。 

六、記錄傷亡人員受傷狀況 

七、各小組隨時向處理中心回報狀況。 

八、向上級反映並說明狀況。 

九、專人回應各界媒體詢問。 

十、安撫在校同學。 

十一、尋求家長會充分支援。 

十二、如有死亡人員，應另指派人員協助處理相關驗屍、喪葬事

宜  

後後續續處處理理  

一、輪派人員照顧受傷學生。 

二、全力協助後續醫護。 

三、召開家長座談會，商討後續醫療、賠償、就學等問題。 

四、協助各項慰問金、保險金申請及其他行政支援。 

五、加強受傷學生及家長心理輔導、學習生活調整。 

六、紓解學生家屬悲傷情緒與緩和哀悼的心結。 

七、密切肇事的後續協商解決事宜。 

八、安撫其他校車駕駛情緒。 

九、與死亡人員家屬聯繫喪禮時間、地點以及校內如何派員參加    

追悼儀式等事宜。 

十、妥為安撫、慰問家屬情緒。  
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食 物 中 毒 處 理 流 程  

處處 理理 步步 驟驟  處處 理理 事事 項項  

事事件件發發生生  

應應變變處處理理  

一、緊急送醫急救(學務處) 

二、判別中毒食物來源及廠商，禁止繼續食用(總務處、學務處) 

三、蒐集食物殘餘物(學務處) 

四、向市政府教育局反映(學務處) 

五、清查中毒人員名單(學務處)  

危危機機處處理理小小組組  

一、採取必要之隔離消毒措施。 

二、通知並安撫家長、家屬。 

三、指派人員前往醫院協辦住院、出院手續，妥善 照顧中毒學生。 

四、敦請醫院儘速化驗，確認中毒原因。 

五、研析檢討責任歸屬，查處失職人員。 

六、指定專人主動將事情真相傳達給媒體，避免捕風捉影、炒作

新聞。 

七、辦理課程安排、調整事宜。 

八、向上級反映並說明狀況。  

後後續續處處理理  

一、賡續照顧、慰問中毒師生。 

二、商討醫療、賠償等問題。 

三、協助各項慰問金、保險金申請及其他行政支援。 

四、加強飲食衛生管理，避免再次發生食物中毒事件。 

五、中毒師生課業輔導規劃。  

 

 



 

第 7 頁，共 13 頁 

家 庭 暴 力 暨 性 侵 事 件 處 理 流 程  

處處 理理 步步 驟驟  處處 理理 事事 項項  

事事件件發發生生  

應應變變處處理理  

一、不要讓受害者清洗、梳理或換衣服，保留證物。(學務處) 

二、徵詢受害者的同意，立即拍照。(學務處) 

三、立即就醫，避免傷口修復，不易採檢判斷。(學務處) 

四、保留照片及驗傷單等證據。(學務處) 

五、請求警方及市政府社會局協處(學務處) 

六、聯絡具法律專長之家長協助處理(總務處) 

危危機機處處理理小小組組  

一、召集緊急會議，分派任務。 

二、迅速了解事發原因(從同學、交友狀況、家庭、感情、課業 

、疾病等因素多方了解)。 

三、安撫並處理受害者情緒，給予陪伴及支持，切忌不要對受害

者說教或用道德觀看待此事。 

四、告知受害者學校需通報的情形，避免受害者擔心，造成二次

傷害(若加害者為受害者最親的關係依附人，考量受害者擔心

通報會造成家庭緊張、親子決裂，故溝通通報情形非常重要)。 

五、蒐集、整理、建立相關書面資料。 

六、通知並安撫家長、家屬情緒(家內亂倫及家暴事件除外)。 

七、指派人員會同家長協助警方調查處理。 

八、指派人員院協辦住院、出院及全程照顧，預防二次傷害。 

九、召開校務會議，適當說明並溝通看法，以統一觀念。 

十、校園全安事件即時通報，向上級說明狀況。 

十一、專人回應媒體詢問。 

後後續續處處理理  

一、建立支持與關懷系統，並尋求外界輔導單位力量援助。  

二、追蹤輔導個案的學生家屬、親友、同學及相關教職員工。 

三、提醒教職員工、學生幹部，保持高度敏感，遇問題立即反映。 

四、研商並妥善慰問家長，安撫情緒(家內亂倫及家暴事件除外)。 

五、討論個案返校後的可能情形及師生相處之道。 

六、給予受害者必要的醫療追蹤協助。相關醫院診療收據，洽社

會局請款。 

七、必要時協助受害者轉學安置。 

八、對事件的處理過程詳加檢討，作成報告。 

九、統一事件的說法，任何媒體以及校外人士的詢問，一律由專 

人說明。  
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自自傷傷自自殺殺及及意意外外傷傷亡亡處處理理流流程程  

處處 理理 步步 驟驟  處處 理理 事事 項項  

事事件件發發生生  

應應變變處處理理  

一、傷亡人員急救(校護) 

二、通知醫院準備急救(學務處) 

三、爭取時效緊急送醫(學務處、總務處) 

四、保持現場，拍照或錄影存證(學務處) 

五、通知當地警察局(總務處) 

六、通知家長及導師(學務處) 

七、通報反應(學務處)  

危危機機處處理理小小組組  

一、召集緊急會議，任務分派。 

二、迅速了解事發原因(從同學、交友狀況、家庭、感情、課業 

、疾病等因素多方了解)。 

三、在司法人員許可下，迅速清理事發現場。 

四、蒐集、整理、建立相關書面資料。 

五、召開簡單記者會，澄清疑慮。 

六、安撫家長、家屬情緒。 

七、派員支援導師照顧班上其他同學。 

八、安撫在校師生情緒，對班上同學實施團體輔導，討論事件看 

法及內心感受，釐清觀念。 

九、指派人員會同家長協助警方調查處理。 

十、指派人員前往醫院協辦住院、出院及全程照顧，預防二次傷 

害。 

十一、召開校務會議，適當說明並溝通看法，以統一觀念。 

十二、填報校園事件即時通報表，向上級說明狀況。 

十三、專人刊載媒體資料，回應媒體詢問。 

十四、如發生死亡情形，應即協助辦理驗屍、喪葬事宜。  

後後續續處處理理  

一、建立支持與關懷系統，全力紓解悲傷的情緒與緩和哀悼的心

結。 

二、追蹤輔導個案的學生家屬、親友、同學及相關教職員工。 

三、提醒教職員工以及學生幹部，保持高度敏感，遇問題立即反 

應。 

四、研商並妥善慰問家長，安撫家 長情緒。 

五、討論個案返校後的可能情形及師生相處之道。 

六、討論如何到醫院或家裡探視未康復的個案。 

七、協助各項慰問金、保險金申請及其他行政支援。 

八、對事件的處理過程詳加檢討，作成報告。 

九、與死亡人員家屬聯繫喪禮時間、地點以及校內如何派員參加 

追悼儀式等事宜。 

十、統一事件的說法，任何媒體以及校外人士的詢問，一律由專 

人說明。  
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 各各項項災災害害預預防防作作法法  

 

一、防火、水、風災、地震： 

（一）火警預防： 

１.利用相關課程配合實施防火安全教育，強化宣導讓學生認識火災的可怕，做到

人人防火、處處防火之要求。    

２.完成救護防災編組，平時實施任務訓練及配合民防訓練實施演練，以期能在火

警時執行任務，發揮消防功能。 

３.滅火器掛於明顯及易提取之處，並標註有效期限及利用學校防護團訓練時指導

全校師生使用方法。 

      ４.禁止使用汽油燃燒物品或清洗機具。 

      ５.住校生寢室內，嚴禁私裝插座及違規使用電器與炮竹等易燃物品。 

      ６.建立防火系統、警報信號時時提高警覺。 

      ７.火警時搶運重要儀器、圖書、公文至安全地區。 

８.火警時救護組人員、協助滅火或配合警察消防人員滅火，其餘學生由任課老師、

導師、輔導教官引導至安全地區疏散，並保持鎮靜。 

   （二）水災預防: 

      １.平時宣導學生養成不亂丟雜物之習慣，並經常清理溝渠，保持排水系統之暢通。 

      ２.利用機會教育灌輸學生相關水災防範措施等知識。 

    ３.颱風侵襲發生水災，應由班導師領導學生疏散至安全地區。 

４.水災後請總務處清除污物及噴洒消毒劑，學務處負責學生衛生安全檢查，共同

防範傳染病。 

   （三）預防風災： 

      １.平時做好防颱準備完成救災編組，隨時做好防颱救災工作。 

      ２.颱風前夕指導各班檢查教室門窗，並請總務處協助全校性之安全防護。 

      ３.成立防颱處理指揮中心，接獲颱風警報隨時告知學生做好應變準備。 

      ４.協調福利社預先飲食儲備及必要之照明設備。 

      ５.颱風過境造成之傷害，立即搶救、慰問受難學生員工，並發動學生清理校園。 

  （四）地震預防： 

      １.平時校內利用視聽教材、錄影帶、文宣資料、剪報廣為宣導。 

２.房舍教室安全普查，按建築年代，目前狀況或受震後損壞情形，實施徹底檢查

補修及加固。 

      ３.建立師生及家長有正確的防震觀念，健全師生心理建設。 

      ４.實施防震演習，每學期開學時演練乙次，以熟練學生進入避難場所及疏散。 

      ５.震災發生時，由危機處理小組即刻發佈警報（廣播及鋼管聲），由任課老 

         師率領學生就避難場所，並確實清點人數。 
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      ６.教職員即刻攜帶重要文件，關閉門窗進入指定位置。 

      ７.災害應變小組相關組員進行關閉門窗、水源、電源，並熄滅火源。 

      ８.防護團各任務隊立即展開工作，隨時注意意外事件的發生並予以搶救。 

９.震災後，集合各班學生清查人數並回報；受損建築物檢查與整修，恢復水電供

應，進行校園整理與恢復。 

二、交通安全與事故處理： 

（一）每學期開始，利用新生始業輔導活動時，宣導交通安全教育，使學生入學就對

交通安全留下鮮明深刻印象。 

   （二）配合「教育宣導週」將校內、外重大交通事故列為案例，向學生分析事故原因

及帶來的慘痛後果，叮嚀學生注意防範。 

   （三）蒐集「血淋淋教訓」的車禍現場圖片、照片、影帶配合宣導，使學生能從血的

教訓中，更加重視交通安全。 

   （四）嚴禁學生騎機車及搭乘機車要戴安全帽，運用授課、週會、班會、訪談等各種

時機反覆宣（輔）導，時時叮嚀，維護學生安全。 

   （五）教官加強校外巡查，並配合警察聯巡，嚴格取締學生騎機車。 

   （六）學生放長假，寄發家長通知連繫函，請家長配合叮嚀子弟注意交通安全。 

   （七）發生車禍事件，立即送醫救護，並連絡該班導師，輔導教官、主任教官與學生

家長。 

三、預防飲食中毒： 

   （一）學校內飲用水之水源、飲水器定期實施衛生、安全檢查。 

（二）宣導學生保健教育，培養良好之飲食習慣，不在路邊進食、不購買過時食物、

飲料及劇烈運動後不立即飲用冷飲。 

（三）總務處加強對提供本校便當之廠商實施安全衛生檢查，以確保同學飲食之安全。 

（四）發現學生中毒事件，立即送醫急救診治，並通知導師、輔導教官、學生家長共

同照料並追查中毒原因。 

四、竊盜預防： 

   （一）加強學生生活品德及法律常識教育，端正學生行為、激發學生榮譽心，並使學

生由知法，進而守法。 

   （二）加強學校週邊阻絕設施，重要處所設置緊急聯絡電話，偏僻地方增設照明設備，

嚇阻不法活動。 

   （三）加強門禁管制，強化夜間警衛巡邏，並請協調北區派出所，於上、放學及進修

學校上課時段負責校園外圍巡邏，防範歹徒侵入校園。 

   （四）各辦公處所嚴格鑰匙管制，下班時檢查門窗並上鎖，重要儀器加裝防盜警報系

統，確保財產安全。 

   （五）利用相關課程如週會、集會等時機告誡同學貴重物品勿攜帶到校，錢不露白身

上不放過多錢財，離開教室或辦公室應將門窗關妥上鎖。 
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   （六）鼓勵學生勇於檢舉竊盜不法行為，並予獎勵及保密。 

五、溺水預防： 

   （一）勸導學生不在海邊戲水，同時不到郊外溪流、深潭或未經開放無警戒標誌急救

生員之海濱游水、捕（釣）魚，以策安全。 

   （二）學生外出旅遊、露營等活動應由指導老師帶隊，負責安全維護，並嚴禁學生至

河流沼池下水游泳。 

   （三）體育課教導學生游泳安全注意事項及救溺處理要領。 

六、山難預防： 

   （一）利用軍訓課及聘請專家講解登生安全與山難救護有關事項，不定期提醒同學登

山安全注意事項。 

   （二）嚴禁學生私自舉辦登山活動，事前應先徵得家長同意並向學校提出具體登山計

畫與登山人員手冊，經申請核准方可實施。 

   （三）出發前除注意隊員體能並準備隨身應用裝備如禦寒衣物、照明設施、口糧、急

救藥品、收音機、指北針及地圖等裝備。 

   （四）出發及返回確實時間、地點、路線，應詳細告知學校、家人及有關人員，俾使

有效掌握登山狀況。 

   （五）登山途中發生特殊狀時，要沉著應付，妥善處理，一切措施以安全為主。 

   （六）發生山難時，應即查明出事地點及經過情形，依校安通報程序辦理及連絡同學

家長並召開緊急會議，研商營救措施。 

   （七）向就近之警察勤務指揮中心報案協請支援，並於校內成立山難救援中心。 

七、預防暴力鬥毆、抗爭： 

   （一）不定期實施安全輔導檢查，防範學生私藏凶器。 

   （二）加強校門門禁與管制，防範不良青少年入校滋事。 

   （三）強化生活輔導，確實了解學生動態，以防學生鬥毆事件發生。對凶狠好鬥、暴

力犯罪傾向的學生，多予以愛心感化，並予以追蹤輔導。 

   （四）引導學生正常交往活動，防止學生因感情受挫，演成自我傷害或暴力侵犯之行

為。 

   （五）加強寄宿校外學生之訪視輔導工作，並與學生家長、房東聯繫，防範暴力不法

情事發生。 

   （六）鼓勵學生正當休閒活動，勿涉足份子複雜之電玩店、網路店、KTV、地下舞廳等

場所。 

八、自我傷害預防： 

   （一）運用相關課程與邀請學者專家講演，教育學生尊重生命。 

   （二）整體掌握學生生活狀況，找出高危險的學生，加強關懷與輔導。 

   （三）協助學生發展情緒處理、問題解決及尋求協助能力，以增強其因應壓力的能力。 

   （四）建立班級互助網，並妥善運用幹部、輔導義工，適時通知訓輔單位。 
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（五）任課老師、導師、輔導老師、訓導人員及教官與家長密切聯繫，形成校內支     援

網路，提供學生必要的支援。 

   （六）建立校外支援網路，如生命線、地區精神科專科醫生或心理諮商師，適時提供

資源協助。 

   （七）學生發生自我傷害應立即反映危機處理小組並迅速到達現場，導師、輔導老師

及教官與家長會同處理。 

   （八）自我傷害學生儘速送醫救治，維持現場，以利檢警之蒐證。 

   （九）向全校師生說明事實經過，並對受影響的個別學生與群體同儕，作心理輔導；

對大眾新聞媒體採訪，由危機處理小組指定人員統一發言，由危機處理小組議

決，善後各項有關事宜的處理。 

九、性騷擾與侵害預防： 

（一）加強門禁管制、校園巡邏、設置登記簿，確實掌握進入校園之人員，確保校園

安全。 

（二）裝置校園安全監視系統及加強校區照明設備，避免產生死角。 

（三）建立警民聯防系統協調警察治安機關，加強校園週邊巡邏查察工作。 

（四）上課期間劃定責任區，加強查察相互支援，以避免宵小歹徒闖入。 

（五）課後、假日，執勤人員加強校園巡查，注意留校、來校學生活動安全。 

（六）運用相關課程實施兩性教育，加強學生對兩性關係正確認知並輔導其建立合宜

的異性相處。 

（七）邀請教育專家來校實施專題演講，透過班會時間進行以「兩性關係」為主題的

團體討論。 

（八）性騷擾或侵害案件發生，應安撫當事人了解並記錄事情經過，通知家長及循體

系通報，並可依法項輔導室提出申訴。 

（九）受害學生轉介輔導組予以心理輔導。家長、導師、輔導老師、教官持續追蹤輔

導。 

十、外力侵入校園預防： 

（一）平日全面實施學生互助合作、相親相愛及宣導各種應變訓練，嚴格實施門禁管

制，並加強各項防護阻絕設施，以防止外力隨意侵入。 

（二）裝置校園安全監視系統及加強校區照明設備，避免產生死角。 

（三）上、放學及午休、課間休息等重點時間，劃定安全責任區，加強校園週邊巡查

工作。 

（四）協調警方經常派員至學校週邊，實施定時或不定時巡查，以赫阻外力侵擾校園

的發生。 

（五）設置警民聯防系統，俾發生事故時，能獲得警方即時支援。 

（六）注意掌握學生校外交往與活動情形。有所糾葛時主動協助處理，必要時通知家

長到校協助處理。 
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（七）發生傷害時，除送醫外，配合家長、導師、輔導組追蹤輔導。 

（八）列入案例，檢討各項安全措施，以防意外事件再度發生。 

（九）教育部為落實改善校園治安—倡導友善校園啟動校園掃黑工作，特設立

0800200885 投訴專線。 

服務對象：全國各中小學教職生及家長。 

服務內容：受理校園治安相關問題投訴及拹處。         

十一、爆裂物及不明氣體預防： 

（一）平時蒐集爆裂物、瓦斯（不明氣體）的資料，配合課程或利用集會加強宣教，

提高全校師生安全警覺，遇有可疑物品、氣體立即反映，防止事故發生。 

（二）加強門禁管制工作，落實會客登記，以防止不良份子滲入校園進行破壞。 

（三）明確安全責任區，對重點責任區（如軍械室、實驗室等）設有專人負責管理，

並加強安全防護措施及巡查。 

（四）實施定期及不定期安全檢查，防止學生將爆裂物或危險物品帶入校園。 

（五）定期舉辦各項安全防護及自衛編組演練訓練教職員具備必要之防護知能。 

（六）發現爆裂物、瓦斯（不明氣體），先疏散人員，予以隔離，並作週邊警戒，阻止

非必要人員進入危險區域。 

   （七）立即以電話報警處理，並循行政系統通報。 

   （八）清查校內有無其他可疑物品，並同時聯繫週邊學校注意防範。 

   （九）保留事故現場，提供有關線索與目擊學生，協助警方蒐證。 

   （十）處理後應適時向全校師生說明，教導師生提高警覺注意安全。 

   （十一）召開安全防護會報，檢討研定完善之防範措施。 

十二、其他： 

   （一）於相關課程教授正確性知識，防範愛滋病發生。 

（二）強化濫用藥物毒品宣導，不定期實施清查，並藉生活輔導了解學生生活動態，

防範學生吸食安非他命。 

   （三）推動拒吸二手煙運動，勸導不在公共場所吸煙，以維師生健康。 

（四）輔導人員應常與學生家長聯繫，促進學校與家長之溝通，實施共同輔導，做到

防微杜漸之效。 

   （五）對外言論均需由校長或主任秘書統一發布。 

（六）總務處、教官室執勤人員除加強校園巡查外，透過校園死角設立之監視系統，

確實掌握校園狀況。 

   （七）重大情事無法處理時即依「警民聯繫通報」系統尋求支援。 

 

 

 

 


