
 臺北市芳和實驗中學 111學年度第 3學期 行政會議會議報告事項 

一、會議時間：112年 04月 10日(一)下午 3時 45分 
二、會議地點：一棟二樓會議室 
三、主持人:黃琬茹校長 
四、出席人員：如簽到表 
五、討論提案： 

編號 提案單位 提案事項 說明 決議 

1 外展探索
中心 

111學年度九年級高階外
展活動費用擬併入學生三
聯單收款，提請審議。 

111學年度九年級高階外展於 5/23-
5/26至澎湖進行校外教學，得標廠
商為山川旅行社，費用 17000/人，
擬併入本次三聯單收費。 

照案通過 

2 外展探索
中心 

111-3學年度七、八、九
年級課後社團費用，擬列
入學生三聯單收費，提請
審議。 

七年級(7人)每人 600元、八年級(3
人)每人 630元及九年級(2人)每人
690元，共計 7,470元整。 

照案通過 

六、修正 111學年度行事曆： 
七、各中心處室報告：如下    

處   室 報    告    事    項 
備
註 

一、課程發展中心 

教學課務組 

1.4/7號辦理芳和直升書審、4/11辦理芳和直升面試。 
2.4/21辦理高一永續課程選課說明會，並同步說明重補修報名事宜。 

3.4/20、4/21為第四次國中模擬考，因考試時程表仿照正式會考，4/20
國九學生預計會於 4:10分放學。 
5.依來文需將行事曆 112年 6月 1日至 6月 9日定為「能源教育週 」 

 

學習評量組 

1.4/14領會考准考證-4/18准考證勘誤 
2.4/6-7芳和直升報名現場繳件 
3.4/17五專優免校內報名開始 
4.第二次志願模擬選填-4/12 1200結束 

 

課程發展中心主任 本校高中老師初試 5月 26日，6月 3日(六)辦理複試。  

二、學生事務中心 
生活教育組 

1.由於前一學期有學生放學後躲在班上事件，目前要求各班落實離班、放

學後要鎖門窗，若有同仁看到校園中有學生於課堂時間閒晃或躲在班上，
請通知生教組。 

2.4/20日為台灣性別平等教育日，四月訂為性別平等教育週，生教組將於
四月在芳盒子展女性科學家事蹟，以及相關書展，感謝學資中心協助。 

3.本學期 4/7舉辦高中部法治教育、國中部人身安全教育講座，於 4/21舉
辦情感教育(高中生理女)，有興趣的教師可於 11:00-12:00來藝游軒聆
聽。 

4.補充：本校於本週圖書館，有仿真毒品味道體驗，如下圖。 

 



環保衛教組 

一、 防疫宣導： 

● 只剩「確診者」要通報了喔！請一樣透過「疫起平安」通報，以便
校安通報進行，感謝大家！ 

● 因考量學校多為近距離且群聚型活動，確診者「建議」 0 日及次日
起 5 日內在家進行自主健康管理，不要到校上課。若 5天內要到校
的話，需變成快篩陰性後才可出門，(若有發燒須 1日後+快篩陰性
才可以)，並請在校全程戴口罩。 

● 另外「防疫假」取消，目前不能因為個人因素或害怕疫情而請的
假，回歸請「病假」。 

● 其餘請自行參考下方表格： 
 

 

二、其餘事項： 

1. 第二次食安演練圓滿完成，感謝 1112班阿勝導師＆六位同學的協
助，相當精湛的演出！也感謝有協助的行政同仁們！ 

2.  4/10（一）中午感謝扶成主任邀請「台灣原生於協會」鍾宸瑞老師
蒞臨指導原生動植物保育研習，感謝參與研習的同仁與 1111班的學

生！ 
3. 4/19（三）將與大安區營養師、學務處主任、家長代表（感謝國中

部代表翁孟晴家長、高中部代表施子璇家長）兩位一同去訪兩家團
膳廠商，將於早上 7點出發。 

4. 4/21（五）下午第六節課將進行七年級『健康促進講座』，地點為
藝遊軒。 

5. 4/26（三）預計下午的『CPR+AED』的研習，正在與衛生局洽談時間
中，若因檔期無法配合，再行至行政群組宣布。因全校同仁應達 80
％以上通過率，請大家撥冗參與，感謝大家！ 

6. 環保衛教組整年的兩個研習「失智友善課程」（1小時，至 112年 5
月底完成）＆「環境教育研習」（4小時，至 112年底完成），詳
情請看附件。 

7. 因節省垃圾袋用量，希望各辦公室用完再向環保衛教組領取。 
8. 請回收前「清洗」完畢再放進回收籃，以免學生塞在回收室。 

9. 猴痘宣導(海報) 

  

學生事務中心主任 
請各位行政同仁協助校園安全事宜，如有上課時間在學校各角落發現有學
生在遊蕩，請協助通知學務中心，學務中心會立即前去關心學生狀況。 

 

三、行政管理中心 
事務組 

1.煩請同仁於 6/30前至「臺北 e大數位學習網」取得「職業災害勞工保護
及重返職場服務—職能復健篇」課程認證時數 1小時。 
2.近日會完成兩項工程的招標，預計 5月開工，感謝會計室以及各位評審
委員的協助。 

 



出納組 

 一、外籍老師注意事項                                             
(一)在中華民國境內設有戶籍並領有身分證，但於一課稅年度內於 中華民
國境內合計未住滿 31天。                                 (二)外籍
人士於一課稅年度內在中華民國境內居留合計未滿 183天者。扣繳義務人
應於代扣稅款之日起 10 日內，將所扣稅款向國庫繳清，並開具扣繳憑單，
向該管稽徵機關申報核驗後，發給納稅義務人。★所得稅法第 92條第 2項
規定所稱：「…代扣稅款之日 10 內，將所扣稅款……」，參照行政程序
法第 3 條第 1 項、第 48 條第 2 項及財政部 96 年 12 月 11 日台稅六
發字第 09604555340 號函規定，係以 「當日」起算。                                                   
(三)各單位於支付領款人款項或簽收領據後，3日內將(1)扣繳稅額(2)簽
收領據影本(3)護照或居證或身份證影本等相關資料送交行政管理中心出納

組，以便向國稅局辦理所得申報。 

二、111第 2學期四聯單業已全部收款完畢,請各業務單位儘速依程序請款
及溢繳退費程序。 

三、本(111)學年度第 3次三聯單整併印製時程預訂於第 31週 4/17執行,
請各組於 4/14日前填寫需收取費用(巳放置於 01行政會議/04行政管理中
心/出納組/111-第 3次三聯單整併填報檔),俾本組預定於 4/17上傳檔案及
印製三聯單等作業。(各組收費提案單)。 

 

文書組 

 1.因學校行政業務，彼此有相關性，如收文後，確認非貴管所轄內容，                                     
請盡速退回改分，以免影響後續公文時效。 

2.如何確認公文有重複來文 SOP：                                    
①請先確認來文號及內容(主旨、說明)有無差異。 
②來文號及內容皆一致時，確認為重複發文，可併案處理。 

3.本校將於上半年，辦理今年銷毀作業，擬請各中心、室先行提出預估銷

毀箱數，俾利後續統計作業。水銷 70箱以上，才可免運費，未達將改採其
他方式。 

 

行政管理中心主任 

1.春假期間已完成班級/專科教室冷氣清洗工作、鳳凰園植栽修剪、球場地
坪壓克力修復、二棟四樓連接縫斜坡、部分校園無障礙設施調整、二棟廁
所調整等，其中，二棟廁所請大家使用時將水壓到底，如果還是沖不下
去，將擇日請廠商更換馬桶。 

2.一棟四樓漏水部分，也已於放假前完成屋頂防漏，目前正在觀察室內狀
況，如無繼續漏水，預計春假結束前後完成天花板塗漆。 

3.預計 4/10(一)中午 12:20-14:20邀請臺灣原生魚協會專家分享改造成原

生動植物生態池研習課程，歡迎有興趣師生一起來認識。 

4.預告 4/20(四)上午，本校接受防災輔導團 112年度訪視，此次將以書面
及軟硬體防災設施為主，並將於 9月份配合 921地震預演進行實地訪查工
作，請相關處室務必配合提供資料及預留時間出席訪視會議。 

5.預計將於 5月份開始本校 112年度修繕工程，包括：諮商室、部分自來
水管汰換工程，原則上不影響日常作息，較大聲響之工序擬協調廠商於假

 



日施作。 

四、學生輔導中心 
輔導諮商組 

1.依教育局 112.3.3北市教中字第 1123017206號來函指示: 

為加強學生自我傷害防治，落實校園第一線人員察覺及辨 

識知能，請貴校於 112學年度第 2學期前針對校長及所有教 

職員（含校警、工友、保全人員）辦理至少 3小時校園學生 

自我傷害辨識與防治處遇知能研習，且在職人員出席率應 

達 95%以上。學生輔導中心目前正規畫辦理校內 3小時之校園學生自我傷害
辨識與防治處遇知能研習，屆時煩請全體教職員工務必參加，感謝配合。 

2.九年級試試如意會考包高中活動:(7.8.9年級全部參加) 

   (1)活動時間:112.4.14(五)8:00-8:25 藝游軒 

   (2)預演:4/13(四)中午 12:20-12:50(7.8.9各班班長參加即可) 

   (3)感謝各班導師協助督促孩子如期完成 1分鐘影片~YA! 

3.4/21(五)性別平等集會宣導: 

時間：112/04/21(五)13:50~14:35(第六節課) 

主題：青春大補帖-校園安全 

對象：八年級 

講師：黃微媄老師 

地點  : 視聽教室 

 

生涯發展組 

1.4/12(三)9位學生參加臺北市技藝競賽。 

2.4/12(三)中午召開技藝教育遴輔會。 

3.112年臺北市暑假職業輔導研習營校內報名 4/10-4/17。 

4.4/28(五)6、7節七年級職業分享(氣象觀測員)。 

 



特殊教育組 

1.九年級資源班學生十二年就學安置已確定有 9位學生獲得安置，1位學生
因放棄晤談而未安置；獲安置學生將需於 4/11(二)到各高中進行報到。 

2.國七區域資優鑑定評量確定報名 5人(1人放棄)，將於 4/22前往重慶國
中(國、英)及明德國中(數理)進行複選評量。 

3.本校 1114高博允同學確定通過高一下英文科資優縮修計畫申請，高生將
於 4/11(二)起，在英文科上課時間到圖書館進行自主學習。 

4.特教班校外教學時間為 112.5.3(三)一天，前往準休閒農場(新北市五
股)：交通方式為租大巴士，將請行管中心及會計室協助辦理後續相關事

宜。 

 

學生輔導中心主任 
1.感謝家長會共同辦理包高中祈福活動。 
2.感謝家長會常委徐秀婕教授帶領師大公領系學生，布置會考包高中祈福
聰明門。 

 

五、實驗新創中心 
研究發展組 

1.學習慶典七年級作品集，各領域放入的內容彙整，及七八年級集中式靜

態作品展內容(置於圖書館)，以上調查彙整表單如后，請各領域於 4/21填
寫完成! 
第 5屆學習慶典-7年級作品集及靜態展示作品調查. 

2.學習慶典邀請卡設計已於春假前公告通知，報名到 4/14，繳件到 4/30，

請鼓勵學生報名參加。 

 

推廣交流協助行政 

1.四月份教師英文增能工作坊時間為 4/12、4/20、4/26。 
2.112學年度 SIEP計畫申請中，4/28繳件。 
3.4/17下午東吳師培中心師生入校參訪，惠請預計借用圖書館。 
4.4/28大手牽小手外籍大學生入校，高一親善團招募完成後進行培訓課
程。 

 

實驗新創中心主任 
1.4/19上午辦理國中專題 2.0工作坊。 
2.4/26九專成果發表會，早上場佈，借用藝游軒一天。 

 

六、外展探索中
心 

    戶外活動組 

1.七年級參與 7月特階外展的學生即將於 4/22(六)進行校內行前課程、
4/29(六)進行象山體能訓練，並開始自主慢跑練習。 

2.八年級中階外展報名及繳費同步進行(期限 4/6~4/14)，活動期程於
5/2(二)~5/3(三)，將於 4/19IAP時段說明中階外展活動形式，4/22(六)安
排校內教師路勘，邀請有興趣了解與健行之同仁參與。 

3.九年級畢冊已進行完一校，四月中會進行二校，畢業典禮第二次籌備會
預計於 4/28中午召開，將詳列各中心需協助事項與活動細部流程，預計五
月初發放畢業典禮邀請函。  

4.十一年級永續外展活動於 3/25已完成行前課程，04/07中午進行約 20分
鐘的行前說明，4/11~4/14至蘭嶼進行活動。 

 

運動推廣組 

1.傑出市長獎申請截止日為 4/14。 
2.籃球隊於 4/15-16參加無界盃實驗教育中學籃球邀請賽。 
3.芳和運動月於 4/17-4/28舉行，比賽時間為課後，活動會另行上簽，屆
時請行政管理中心協助場地及燈光。 
4.國中部晨運 4/17日開始。 

 

https://docs.google.com/document/d/1ojzciabhyq_eF4EeHhd9N6bLAUdlDYLGqwr9HohT9dE/edit


外展探索中心主任 

補充： 

1.芳和籃球隊為 9年級在校生，最後的一場比賽，歡迎一起參加加油。 

2.8年級中階外展(淡蘭古道巡禮)，延續本校長距離外展活動及城市探

索，其他參閱說明簡報內容。 

 

七、學習資源中心 
圖書設備組 

1.4/13(四)閱讀知識王複賽。 
2.臺北市第 56屆中小學科學展覽會，本校參展作品：高中部宋瀚鈞-葉綠
素電池的綠色循環。 

 

系統管理組 

1.同仁注意見數位發展部表單或公文填寫完後請通知系統管理組檢視過 
  再送出。 
2.112年數位精進計畫開始請相關單位協助指派公開觀課教師。 
3.局端重要政策:(1)機房集中向上(合格) 

               (2)禁用大陸產牌通訊設備(合格) 
               (3)資安等級維持 D級(合格) 
               (4)資通訊大賽~人形機器人(合格)  
               (5)學校落實科技教育活動(去年退件)  

 
 

學習資源中心主任 暫無報告相關事項。  

八、人事室 

一、112年訓練學習時數 20小時，請於 112年 5月 31日前完成 
(一)其中 10小時必須完成當前政府重大政策、法定訓練及民主治理價值等

課程： 
1、當前政府重大政策（1小時）。 
2、環境教育（4小時）。 
3、民主治理價值課程（5小時）：性別主流化、廉政與服務倫理、人權教
育、轉型正義（新增課程）、行政中立、多元族群文化、公民參與等。 
4、「職業災害勞工保護及重返職場服務—職能復健篇」課程（1小時）。 
(二)其餘 10 小時由公務人員自行選讀與業務相關之課程，各機關（構）學
校並得依施政重點、業務需要或同仁職能發展自行規劃辦理相關課程。 
二、為維持良好辦公紀律，重申不得於上班時間從事與公務無關之行為
（例如錄製或上傳私人影片、瀏覽外部網站等）。 
三、第 16 任總統、副總統選舉及第 11 屆立法委員選舉定於 113 年 1 月 13

日（星期六）同日舉行投票，請同仁踴躍參加選務工作，選務工作報名表
置於 01行政:\09人事室\08選務工作報名表 

 



九、會計室 

1.112年度資本支出應執行數 500萬 7,000元，截至 3月 31日止累計分配

數 42萬 1,500元，累計執行數 31萬 5,252元，執行數占分配數
74.79%。執行落後部分係敏覺探索教室鼓皮等設備 7萬 8,000元(已採購
未及於 3月完成核銷及付款作業)。請各中心、處室估算請購、核銷及付
款所需時程，積極辦理，俾利如期依預算分配時程完成付款，並請各承
辦人掌握電子請購核銷系統作業流程，避免資本門預算執行落後。 

2.臺北市地方教育發展基金 113年度概算，仍應以精實管理及零基精神檢
討籌編，目前本校經常門經費仍依 112年度法定預算為基礎編列，各中
心如部分編列項目有需修改，請於 4月 12日中午前以紙本通知本室辦理
後續事宜。 

 

十、東區特教 
資源中心 

東區 4/10-5/1近期活動，感謝學校借用場地： 

一、視聽教室： 

4月 14日(星期五) 下午 1:30-4:30 郭色嬌老師親師溝通 

二、藝遊軒： 

4月 19日(星期三) 下午 1:30-4:30 生活管理社群第二次研習 

 

十一、家長會 
1.星期五包高中活動，聰明門現場，會放一些仿真的花生、柿子、蔥、

蒜、鳳梨等，祝福考生考試順利的吉祥物。 
 

十二、校 長 

1.有關第 1案 111學年度九年級高階外展活動費用擬併入學生三聯單收款，
提請審議，經討論後，照案通過。                                 
2.111-3學年度七、八、九年級課後社團費用，擬列入學生三聯單收費，提
請審議，經討論後，照案通過。                                              
3.直升報名面試，有 6人報名；本校高中老師初試 5月 26日，6月 3日
(六)辦理複試，有國文及化學老師徵試。                                           
4.對於毒品，先有基本認識，才能有效預防；環境教育研習，請大家撥空參
加；學生如於上課期間，發現有學生於校園遊蕩，請盡速通知學務中心處

理，並注意放學後教室安全問題。                                                                   
5.和平高中近日會舉辦新大樓開工動土典禮，蔣市長會蒞臨會場；對於三聯
單之之內容，請留意有無缺漏於及錯誤之處，並注意時效性；有關文書銷毀
作業，有關合併它校或單獨本校運送，以最適本校方式作業；有關防災訪視
所須書面資料，再請各中心協助提供相關資料。                       
6.感謝家長會及師大公領系學生，辦理本校包高中，為學生考試辦理祈福活
動。                                                             
7.本次九專成果發表會，請公司人資部門，模擬應徵之職業面試體驗活動。                                                           
8. 4/15-16無界盃實驗教育中學籃球邀請賽，地點於開學中學，歡迎大家蒞
臨，一起為學生加油；8年級中階外展，走新路線，進行城市探索，穿越北

台灣，見證百年發展歷史，4/22古道路線探勘，歡迎大家一起參與。    
9.有關閱讀知識王，將轉傳網址，再請家長及教職同仁，踴躍為參賽者支持
按讚；有關公文，如有數位發展部的文，再請加會資訊組，為資訊安全，一
起把關。                                                         
10.有關會計室所提預算名稱鼓皮腦，經討論，已修正名稱為鼓皮。            
11.東區借用場地時間，經會議確認，與學校課務及其他會議並無衝突。      
12.有關行事曆修正，新增內容及日期異動，經會議確認後通過。 

 



 



4/20第一次防災訪視當天流程及工作安排 

時間 工作項目  地點 人員配置 

09：00 委員蒞校 

校門口引導

至會議室 

8:50就定位 

成嶽主任 

宏恭、曙擎、警衛室 

09：00~09：15 學校簡報 

會議室 校長簡報 

扶成、柏勛主任協助 

各處室主任列席 

09：15~10：30 書面資料審查及避難疏散演練矩陣式腳本檢視 
會議室 明菊、頌婷、聖佩 

扶成、柏勛主任協助 

10：30~11：10 

檢視學校潛勢及避難疏散路線實地踏勘 

路線：會議室→連通走廊→下三棟樓梯到操場

→光電球場→二棟一樓走廊到防空避難處所→

經花園走旋轉走廊到圖書室(怡青準備)→會議室 

校園 校長、扶成、柏勛陪同

委員；智宇、羿安前

導；圖書室麻煩孟蒔主

任、怡青準備 

11：10~11：20 休息 會議室  

11：20~12：00 綜合座談 
會議室 校長 

各處室主任列席 

 



表錯誤! 所指定的樣式的文字不存在文件中。.1.1 緊急應變小組分組表 

 

 

 



 

組別 
職

務 
姓名 職稱 備註 負責工作 

指揮官 黃琬茹 校長  
 負責指揮、督導、協調。 

 依情況調動各分組間相互支援。 

指揮官代理人 謝扶成 

行政

管理

中心

主任 

 
 於校長不在學校或因故無法執行指揮

官職務時，擔任指揮官之任務。 

發言人 林成嶽 

課程

發展

中心

主任 

如學校人

力有限，

得以組員

擔任發言

人一職。 

 負責統一對外發言。 

 呈報上級主管相關通報事宜。 

 襄助指揮官指揮、督導及協調等事宜。 

搶救組 

（滅火班） 

組

長 
黃柏勛 

學務

主任 
 

 平時急救常識宣導。 

 檢修與保養救災相關裝備。 

 受災教職員工生之搶救及搜救。 

 清除障礙物協助逃生。 

 協助疏散未能及時避難教職員工生。 

 關閉校區總電源及瓦斯。 

 設置警示標誌及交通管制。 

 毀損建築物與設施之警示標誌。 

 支援避難引導組及搬運防災救急箱器

材。 

 如發生火災，研判火勢，必要時使用滅

火器、室內消防栓進行初期滅火工作。 

 胡嘉洋 

外展

探索

中心

主任 

 

組

員 

張瑜珊 

戶外

活動

組長 

 

黃思綺 

運動

推廣

組長 

 

李昭瑢 幹事  

通報組 

（通報班） 

組

長 
鄔曙擎 

事務

組長 
  通報地方救災、治安、醫療及聯絡有關

人員等，並請求支援。 

 通報教育行政主管機關（教育局處）、縣

市政府災害應變中心、鄉/鎮/市/區災害

應變中心及教育部校園安全暨災害防

救通報處理中心，已疏散人數、收容地

點、災情等。 

組

員 

高聖佩 

生活

教育

組長 

 

陳智宇 
學務

創新 
 



組別 
職

務 
姓名 職稱 備註 負責工作 

陳柔蓁 幹事 

 負責蒐集、評估、傳播和使用有關於災

害、資源與狀況發展的資訊。 

 蒐集並紀錄指揮官所有下達應變指令。 

 回報災情狀況。 

 啟動社區志工與家長協助。 

 學生家長必要緊急聯繫。 

避難引導組 

（避難引導班） 

組

長 
林成嶽 

課程

發展

中心

主任 

 

 依據不同災害之應變原則，協助教職員

工生進行第一時間的避難。 

 於適當時機，協助教職員工生緊急疏散

至集結點。 

 避難人數清點確認。 

 維護教職員工生及集結點安全。 

 進行必要的安撫。 

 視災情變化，引導教職員工生移動、避

難與安置。 

 隨時清查教職員工生人數與安全狀況，

並回報或申請救護車支援。 

 在集結地點設置服務臺，提供協助與諮

詢。 

 學生領回作業。 

組

員 

蕭玉潔 主任  

何孟蒔 主任  

黃舒茹 教師  

王鈴雅 教師  

王雅旻 教師  

魏語彤 教師  

陳家平 教師  

何欣憓 教師  

唐韶齡 教師  

姜庭歡 教師  

鄭中勝 教師  

許雅柔 教師  

徐采邑 教師  

蘇妍霓 教師  

李卓勳 教師  

張芃婕 教師  

黃靖芫 教師  

曾雁文 教師  

呂秋霞 教師  

林琳 教師  

陳夙琪 教師  

李孟竹 教師  



組別 
職

務 
姓名 職稱 備註 負責工作 

林美君 教師  

徐敬容 教師  

賴姿穎 教師  

陳怡婷 教師  

張安瑀 

教學

課務 

組長 

 

林坤曉 

學習

評量

組長 

 

鄭姵均 幹事  

楊炅軒 

系統

管理

組長 

 

黃清勇 

圖書

設備

組長 

 

許惠淑 
系管

師 
 

郭祐宏 
助理

員 
 

曹佳穎 
助理

員 
 

余怡青 

研 究

發 展

組長 

 

陳冠妤 
推廣

行政 
 

黃筱晴 書記  

林品妏 

生涯

發展

組長 

 

劉君霖 

特殊

教育

組長 

 



組別 
職

務 
姓名 職稱 備註 負責工作 

陳筱婷 

專任

教師

兼輔 

 

安全防護組 

（安全防護班） 

組

長 
紀淑琴 

學生

輔導

中心

主任 

 

 建築物及設施安全檢查。 

 教職員工生需要臨時收容時，協助發放

生活物資、糧食及飲用水；以及各項救

災物資登記、造冊、保管及分配。 

 協助設置警示標誌及交通管制。 

 協助毀損建築物與設施之警示標誌。 

 校區硬體復舊及安全維護。 

 維護臨時收容空間安全。 

 確認停班、停課後，確實疏散校園內人

員。 

 防救災設施操作。 

組

員 

吳淑娟 
人事

主任 
 

許淑英 
會計

主任 
 

劉宏恭 
文書

組長 
 

孫頌婷 
出納

組長 
 

吳月桂 幹事  

洪舜卿 校警  

周育呈 幹事  

陳郁云 幹事  

洪玉惠 工友  

緊急救護組 

（救護班） 

組

長 
陳羿安 

環保

衛教

組長 

 

 設立急救站。 

 針對傷患進行檢傷分類。 

 緊急基本急救、重傷患就醫護送。 

 情緒支持、安撫及心理輔導。 

 登記傷患姓名、班級，建立傷患名冊。 

組

員 

黃紋嫀 校護  

邱圓惠 

輔導

諮商

組長 

 

李思瑩 
專任

輔導
 



組別 
職

務 
姓名 職稱 備註 負責工作 

教師 

陳宜均 
高中

專輔 
 

胡志蘭 幹事  

註：1. 「緊急應變小組」應整合原有防救災相關編組，括號內表示自衛消防編組。 

2. 與「表錯誤! 所指定的樣式的文字不存在文件中。.1.2 緊急應變任務分工表」擇一使用。 

3. 學校得視需求增減組別，惟應同時符合自衛消防編組之需求。 

4. 學校得視情況，安排人員於不同階段支援不同組別。 

5. 各組組長不在學校或無法履行職務者，依排列順位代理組長職務。 
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第1篇 前言 

1.1 依據 

一、《教育部主管各級學校及所屬機構災害防救要點》 

二、《校園安全及災害事件通報作業要點》 

三、《消防法》 

四、《消防法施行細則》 

1.2 目的 

依據前項法令、要點及規範擬定「校園災害防救計畫」（以下簡稱本計畫）。本計畫從「災

害管理」減災、整備、應變及復原重建等 4 階段，建構校園災害防救體系，釐清各階段所須

辦理之工作內容（含所需表單）及專責人員/單位之聯繫方式，預期透過一致性的應變架構、

專責化的災害管理、整合性的專業合作，妥善運用和靈活調度資源/支援，確保面臨不同災害

時，各項緊急應變程序得以順利運作，提升全體教職員工生之防災知識、技能及態度，保障

教職員工生之生命安全，減輕災害造成的衝擊和損失。 

1.3 架構 

本計畫分為「本文」及「附件」2 部分［圖 1.1］。 

「本文」包含學校基本資訊與災害管理各階段之原則性工作內容，以簡要文字搭配表格

與流程圖呈現，以利現場實際操作。平時有助教職員工進行減災整備相關事務，災時可快速

提供應變所需資訊。 

「附件」除了針對各類災害應變內容進行說明外，另提供本文中及應變中使用之空白表

單，學校可直接複印填寫抽換，並彙整學校相關紀錄、掃描檔等重要文件。 

 
圖 1.1 校園災害防救計畫架構圖 
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第2篇 學校概況 

2.1 校園基本資料 

為確保全體教職員工迅速掌握學校基本資料，平時應定期檢查、更新校園基本資料［表

2.1］，確實掌握防災業務人員聯絡方式，以利災時各司其職，迅速應變與決策。 

2.2 校園周邊環境及土地使用狀況 

校園周邊道路圖［圖 2.1］，用以了解校園周邊環境、相對位置及土地使用狀況，以便於

掌握周邊環境，並了解周邊設施於災害情境下可能危及學校的各種狀況。災時得以依據校園

出入口及鄰外道路，執行相關應變作為。 

2.3 校園平面配置 

校園平面配置圖［圖 2.2］，平時彙整校園空間配置資訊，災時得以依據校園出入口及鄰

外道路，判讀圖資及相對位置，以利執行相關應變作為。 
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表 2.1 學校基本資料表 

學 校 全 銜 臺北市芳和實驗中學 

地 址 臺北市大安區芳和里 7 鄰臥龍街 170 號 

人 員 資 料 姓名 職稱 手機 電子信箱 

校 長 黃琬茹 校長 0955699505 333504e@gmail.com 

防災業務負責人 1 謝扶成 主任 0912499886 fwuchen@fhehs.tp.edu.tw 

防災業務負責人 2 高明菊 管理員 0983019709 mindykao1121@gmail.com 

班 級 數 

共 14 班 

□含附設幼兒園 班 

■含分散式資源班 2班 

■含集中式特教班 1班 

教 職 員 工 人 數 

（ 在 校 人 數 最 大 值 ） 
127 

學 生 人 數 

一 般 學 生 250 

身心障礙學生 26 

志 工 人 數 0 

交通車數量 

自 有 0 

住 宿 管 理 員 人 數 0 外 包 廠 商 2 

 

 

圖 2.1 校園周邊道路圖 

（瀏覽日期： 111 年 09 月 19 日） 
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圖 2.2 校園平面配置圖 

2.4 校園建築物資料 

校園建築物資料包含校園內各棟建築、實驗室資訊和陳設，每棟建築物、實驗室皆有 1 份

資料表，平面配置圖包含各空間名稱、走廊、樓梯等空間狀況為原則，並標註火警受信總機、

滅火器、室內消防栓、緩降機等位置，實驗室現況資料表。校園建築物共有 3 棟［表 2.2］實

驗室（含職業類科教室）共有 16 間［表 2.3］。 
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表 2.2 建築物現況資料表 

建築物名稱 第一棟 總棟數－編號  3 － 1  

基

本

資

料 

填 表 日 期 1 1 1 年 0 9 月 1 9 日 填 表 人 孫頌婷 

避 難 場 所 ■否 □是，類別：      建 造 年 代 民國 5 8 年 

建築設計圖 
□無 ■有，放置地點：行政管

理中心 
地 面 樓 層 數 4 樓 

增 建 ■無 □有，增建項目：    地 下 樓 層 數 0 樓 

安全檢查表 □無 ■有，檢核日期：111 年 09 月 19 日 

補 強 工 程 □無 ■有，補強日期：  年  月  日（驗收合格日） 

構 造 形 式 
□磚構造 □木構造 □鋼構造（SC） ■鋼筋混凝土構造（RC） 

□鋼骨鋼筋混凝土構造（SRC） □其他：           

平 時 用 途 

（可複選） 

■教室 ■辦公室 ■會議室 □健康中心 ■盥洗室（含廁所） 

□寢室 □觀察室 ■圖書室 □活動中心 □教保準備室 

□廚房 □配膳室 □檔案室 □演藝廳  □生態教學園區 

□餐廳 □水療室 □游泳池 □練琴室  ■專業資源中心 

□牙科 □室內活動室 □室內遊戲空間 □室內儲藏空間 

□機房 □資源回收區 □室外活動空間 □室外儲藏空間 

□實習工場，類別：                    

■專科教室，類別：語言教室、行動教室、社會教室           

□專業團隊教室，類別：                  

□防災空間/教室，類別：                  

□實驗室 □其他：                    

避難設施或 

設 備 

（可複選） 

□救援平臺（  個） □救助袋（  個） □緩降機（  具） 

□避難滑梯（  座） □免電力自走式避難梯（  座） 

□無障礙斜坡道（  座） □其他：            

空 間 總 數 39 間 一 般 廁 所 14 間 樓梯總數 1 座 

容 納 人 數 200 人 無障礙廁所 4 間 電梯總數 1 座 

現

況

調

查 

梁 柱 裂 縫 

或 滲 水 
■無 □有 沉陷或傾斜 ■無 □有 

梁柱鋼筋裸

露 鏽 蝕 
■無 □有 走廊柱 /牆位 

□走廊外側無柱 ■走廊外側有柱 

□走廊外側無牆 ■走廊外側有牆 
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建築物名稱 第一棟 總棟數－編號  3 － 1  

與鄰棟間距

（ 公 分 ） 

□小於 7 公分乘上樓層數 

■大於等於 7 公分乘上樓層數；或間距大於 50 公分以上 

備 註  

照

片 

正

面 

 

側

面 

 



 

2-6 

建築物名稱 第一棟 總棟數－編號  3 － 1  

一

樓  

二

樓  

 

三

樓  

四

樓  
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建築物名稱 第二棟 總棟數－編號  3 － 2  

基

本

資

料 

填 表 日 期 1 1 1 年 0 9 月 1 9 日 填 表 人 孫頌婷 

避 難 場 所 ■否 □是，類別：      建 造 年 代 民國 6 4 年 

建築設計圖 
□無 ■有，放置地點：行政管

理中心 
地 面 樓 層 數 4 樓 

增 建 ■無 □有，增建項目：    地 下 樓 層 數 1 樓 

安全檢查表 □無 ■有，檢核日期：111 年 09 月 19 日 

補 強 工 程 □無 ■有，補強日期：100 年 11 月 4 日（驗收合格日） 

構 造 形 式 
□磚構造 □木構造 □鋼構造（SC） ■鋼筋混凝土構造（RC） 

□鋼骨鋼筋混凝土構造（SRC） □其他：           

平 時 用 途 

（可複選） 

■教室 ■辦公室 □會議室 ■健康中心 ■盥洗室（含廁所） 

□寢室 □觀察室 □圖書室 □活動中心 □教保準備室 

□廚房 □配膳室 □檔案室 □演藝廳  □生態教學園區 

□餐廳 □水療室 □游泳池 □練琴室  □專業資源中心 

□牙科 □室內活動室 □室內遊戲空間 □室內儲藏空間 

□機房 □資源回收區 □室外活動空間 □室外儲藏空間 

□實習工場，類別：                    

■專科教室，類別：電腦教室、美術教室、音樂、專案、行動、生

物、物理化學、文創、表藝、烹飪           

□專業團隊教室，類別：                  

□防災空間/教室，類別：                  

■實驗室 □其他：                    

避難設施或 

設 備 

（可複選） 

□救援平臺（  個） □救助袋（  個） □緩降機（  具） 

□避難滑梯（  座） □免電力自走式避難梯（  座） 

□無障礙斜坡道（  座） □其他：            

空 間 總 數 33 間 一 般 廁 所 3 間 樓梯總數 2 座 

容 納 人 數 200 人 無障礙廁所 2 間 電梯總數 0 座 

現

況

調

查 

梁 柱 裂 縫 

或 滲 水 
■無 □有 沉陷或傾斜 ■無 □有 

梁柱鋼筋裸

露 鏽 蝕 
■無 □有 走廊柱 /牆位 □走廊外側無柱 ■走廊外側有柱 
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建築物名稱 第二棟 總棟數－編號  3 － 2  

□走廊外側無牆 ■走廊外側有牆 

與鄰棟間距

（ 公 分 ） 

□小於 7 公分乘上樓層數 

■大於等於 7 公分乘上樓層數；或間距大於 50 公分以上 

備 註  

照

片 

正

面 

 

側

面 
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建築物名稱 第二棟 總棟數－編號  3 － 2  

地

下

一

樓 

 

一

樓  

二

樓  

 

三

樓 
 

四

樓  
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建築物名稱 第三棟 總棟數－編號  3 － 3  

基

本

資

料 

填 表 日 期 1 1 1 年 0 9 月 1 9 日 填 表 人 孫頌婷 

避 難 場 所 ■否 □是，類別：      建 造 年 代 民國 5 8 年 

建築設計圖 
□無 ■有，放置地點：行政管

理中心 
地 面 樓 層 數 4 樓 

增 建 ■無 □有，增建項目：    地 下 樓 層 數 0 樓 

安全檢查表 □無 ■有，檢核日期：111 年 09 月 19 日 

補 強 工 程 □無 ■有，補強日期：105 年 12 月 7 日 

構 造 形 式 
□磚構造 □木構造 □鋼構造（SC） ■鋼筋混凝土構造（RC） 

□鋼骨鋼筋混凝土構造（SRC） □其他：           

平 時 用 途 

（可複選） 

■教室 ■辦公室 □會議室 □健康中心 ■盥洗室（含廁所） 

□寢室 □觀察室 □圖書室 □活動中心 □教保準備室 

□廚房 □配膳室 □檔案室 □演藝廳  □生態教學園區 

□餐廳 □水療室 □游泳池 □練琴室  □專業資源中心 

□牙科 □室內活動室 □室內遊戲空間 □室內儲藏空間 

□機房 □資源回收區 □室外活動空間 □室外儲藏空間 

□實習工場，類別：                    

■專科教室，類別：多功能教室、健康體育教室              

□專業團隊教室，類別：                  

□防災空間/教室，類別：                  

□實驗室 □其他：                    

避難設施或 

設 備 

（可複選） 

□救援平臺（  個） □救助袋（  個） □緩降機（  具） 

□避難滑梯（  座） □免電力自走式避難梯（  座） 

□無障礙斜坡道（  座） □其他：            

空 間 總 數 9 間 一 般 廁 所 2 間 樓梯總數 0 座 

容 納 人 數 200 人 無障礙廁所 0 間 電梯總數 0 座 

現

況

調

查 

梁 柱 裂 縫 

或 滲 水 
■無 □有 沉陷或傾斜 ■無 □有 

梁柱鋼筋裸

露 鏽 蝕 
■無 □有 走廊柱 /牆位 

□走廊外側無柱 ■走廊外側有柱 

□走廊外側無牆 ■走廊外側有牆 
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建築物名稱 第三棟 總棟數－編號  3 － 3  

與鄰棟間距

（ 公 分 ） 

□小於 7 公分乘上樓層數 

■大於等於 7 公分乘上樓層數；或間距大於 50 公分以上 

備 註  

照

片 

正

面 

 

側

面 
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建築物名稱 第三棟 總棟數－編號  3 － 3  

一

樓  

二

樓  

 

三

樓  

四

樓  
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表 2.3 實驗室（含職業類科教室）現況資料表 

名 稱 物理化學教室 總 間 數 － 編 號 1-1 

大 樓 名 稱 第 2棟 樓 層 2 

填 表 日 期  1 1 1  年  0 9 月 1 9  日 填 表 人 孫頌婷 

用 途 教學用 面積（平方公尺） 135 

管 理 人 黃思綺 手 機 0910359985 

代 理 人 余怡青 手 機 0939654132  

電 力 負 荷 220V 30 A，110V 30  A，其他：     （填列用電量高者） 

通 風 設 備 □自然通風 ■窗及排風機 ■密閉室冷氣 □吊扇 ■其他：循環扇    

採 光 照 明 
□窗自然光 □日光燈 ■LED 燈 □省電燈管 □T5 燈管 

□其他：    

消 防 系 統 
■滅火器： 乾粉滅火器 2 具         （型式、數量） 

■火警自動警報系統 □手動警報系統 □其他：         

防 護 具 ■急救箱 ■沖身洗眼器 □個人防護具：        

是否使用環保署公告毒性化學物質，並建立

物質安全資料表？ 
□否 ■是，放置地點： 藥品室   

是否產生廢液或有害廢棄物？ □否 ■是 

廢液是否分類收集並標示內容物及危害性？ □否 ■是 

是否具尖銳器具？ ■否 □是 

是否有獨立電源總開關？ □否 ■是 

出入口是否設緊急出口標示燈？ □否 ■是 

是否有設緊急照明燈？ □否 ■是 
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名 稱 物理化學教室 總 間 數 － 編 號 1-1 

大 樓 名 稱 第 2棟 樓 層 2 

照 片 

 

平面圖 
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2.5 校園潛在災害評估及分析 

藉由校園潛在災害評估及分析流程［圖 2.3］，辨識學校及鄰近地區可能發生的各種潛在

災害類別。 

 

圖 2.3 校園潛在災害評估及分析流程圖 

 

透過查詢各單位災害防救參考資訊［表 2.4］，套疊學校位址與各類災害潛勢圖資［圖 2.4］

（運用「教育部防災教育資訊網→防災校園專區→GIS 圖臺」），確實得出學校位於 2 類災害

潛勢範圍內，含地震、淹水等。 

學校應彙整近 5 年年校園災害事件［表 2.5］，並進行校園環境安全檢查，得視需要邀請

專家、專業技師或專業技術輔導團等實地勘查，以預先防範，減少人員傷亡和財物損失；亦

可作為平時教職員工生災害防救教育訓練重點、兵棋推演議題及防災演練驗證項目，尤應於

災時特別留意可能會發生的狀況。
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表 2.4 災害防救參考資訊 

單位 名稱 網址 說明 

教育部 教育部防災教育資訊網 https://disaster.moe.edu.tw/ 

提供「最新消息」、「計畫簡介」、「教學資源」、

「年度活動」、「氣候變遷」、「電子報」等內容。

並作為學校推動校園防災電子歷程之平臺，於

登入後在「防災校園專區」查詢災害潛勢、編撰

校園災害防救計畫等。 

內政部 

消防署 
1991 報平安留言平臺 https://www.1991.tw/ 

透過預先約定電話，以「網路留言板」或「網路

留言板」等方式進行查詢和發布留言，提供災

時報平安管道。 

行政院 

原子能委員會 
行政院原子能委員會 https://www.aec.gov.tw/ 

提供「施政與法規」、「核能管制」、「輻射防護」、

「緊急應變」及「防疫資訊專區」等內容。透過

相關公開資訊，了解輻射防護與緊急應變。 

行政院 

環境保護署 

空氣品質監測網 https://airtw.epa.gov.tw/ 

提供「空品監測」、「任務監測」、「空品預報」、

「作業規範」及「空品科普」等內容。透過相關

空氣品質監測資訊，了解全國空氣品質狀況。 

毒物及化學物質局 https://www.tcsb.gov.tw/ 

提供「食安源頭管理」、「教育宣導」、「法規專

區」、「公開資訊」及「主題專區」等內容。透過

相關重要數據，了解生活中被列管、合格及合

法等資訊。 

行政院 

農業委員會 

水土保持局 

土石流防災資訊網 http://246.swcb.gov.tw 

提供「防災監測」、「土石流資訊」、「防災應用」、

「防災成果」及「下載與服務」等內容。透過相

關監測資訊，即時掌握土石流警戒資訊。 

經濟部水利署 經濟部水利署防災資訊 http://fhy.wra.gov.tw/ 提供「防災快訊」、「警戒資訊」、「監控資訊」、
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單位 名稱 網址 說明 

服務網 「防汛整備」、「全民防災」及「防汛夥伴」等內

容。透過相關監測資訊，即時掌握防汛資訊。 

經濟部中央地質 

調查所 
經濟部中央地質調查所 https://www.moeacgs.gov.tw/ 

提供「便民服務」、「政策計畫」、「地質資訊」、

「新聞/活動」、「地質法專區」及「常見問答」

等內容。根據相關地質資訊，了解活動斷層、土

壤液化、地質資源、山崩災害等內容。 

衛生福利部 

疾病管制署 
衛生福利部疾病管制署 http://www.cdc.gov.tw/ 

提供「傳染病與防疫專題」、「預防接種」、「國際

旅遊與健康」、「應用專區」及「訊息專區」等內

容。根據相關統計數據，了解國內外傳染病資

訊。 

行政法人 

國家災害防救 

科技中心 

行政法人 

國家災害防救科技中心 
https://www.ncdr.nat.gov.tw/ 

建置相關資訊整合平臺，提供「科技研發」、「推

廣應用」、「國際交流」、「資訊服務」及「相關網

站」等內容。 

災害情資網 http://eocdss.ncdr.nat.gov.tw/ 

可依縣市、鄉鎮市區查詢「本日情勢（即時）」、

「民生資訊」、「颱風情資」、「豪大雨情資」、「地

震情資」及「災害潛勢圖」等內容。 

防災易起來 https://easy2do.ncdr.nat.gov.tw/ 

介紹防災作法和防災經驗，依循步驟及範例，逐

步備妥防災工作文件，針對特殊需求人員打造

一個具減災、抗災能力的機構。 

全球災害事件簿 https://den.ncdr.nat.gov.tw/ 

蒐整 1958 年至迄今之天然災害事件，可依「事

件（災害類型）」或「地區（國家）」查詢歷史災

害紀錄，從災害中學習經驗，減少損失。 

災害潛勢地圖網站 https://dmap.ncdr.nat.gov.tw/ 可依地址或座標查詢「淹水潛勢」、「土石流、山
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單位 名稱 網址 說明 

崩」、「斷層與土壤液化」、「海嘯溢淹及海岸災

害」等潛勢資料，利用圖層套疊，了解所在位置

之災害潛勢。 

氣候變遷災害風險調適

平臺 
https://dra.ncdr.nat.gov.tw/ 

提供「最新消息」、「災害與氣候」、「未來災害風

險」、「災害調適」、「風險圖展示」及「教育宣

導」等內容。了解各種災害風險及災害成因，建

立正確認知。 

民生示警公開資料平臺 https://alerts.ncdr.nat.gov.tw/ 

提供「查詢示警」、「資料下載」、「開發專區」及

「示警應用」等內容。可查看全臺各地即時災

害示警資訊。 

臺灣氣候變遷推估資訊

與調適知識平臺 
https://tccip.ncdr.nat.gov.tw/ 

提供「資料服務站」、「知識專欄」、「出版品」及

「技術支援」等內容。經由氣候變遷相關科學

數據，進行氣候變遷風險評估，以及帶來的影

響。 

天氣與氣候監測網 https://watch.ncdr.nat.gov.tw/watch_home 
提供「天氣監測」、「颱洪風雨」、「氣候監測」、

「災害預警」及「災害模式」等內容。 

防災社區網站 https://community.ncdr.nat.gov.tw/ 

提供「認識防災社區」、「推動祕笈」、「社區故

事」、「推動成果」及「影音出版品」等內容。主

要了解全臺各地防災社區推動成果。 

災害防救資料服務網 https://datahub.ncdr.nat.gov.tw/ 

提供「複合式查詢」、「檔案資料申請」、「熱門資

料集」、「網路服務申請」及「資料標準與規範」

等內容。了解相關災害資料、位置或觀測資訊。 

（瀏覽日期：111 年 09 月 19 日）
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圖 2.4.1 地震災害潛勢圖 

（瀏覽日期：111 年 09 月 19 日） 

 

圖 2.4.2 淹水災害潛勢圖 

（瀏覽日期：111 年 09 月 19 日） 
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表 2.5 近 5 年校園災害事件紀錄表 

編號 發生時間 類型 地點 災害規模及簡述 人員傷亡 財務/設備損失 災情處理情形 

1 104/07/10 水災 
桌球教

室 

因雨勢過大造成

淹水。 
無損傷 

48,800 元 

(桌球教室漏水

施作費用) 

經查後發現水係

從輔導教室旁的

小門流入，請廠商

進行防水施作。 

2 104/07 水災 電梯 
豪雨侵襲，造成電

梯內部淹水。 
無損傷 無損失 

請電梯廠商協助

處理積水問題，並

在電梯旁堆放沙

包避免再次淹水。 

3 104/09/14 風災 操場 

因颱風風勢強大，

造成操場周邊校

樹倒塌 

無損傷 
32,000 元 

(扶樹費用) 
樹木修剪扶正 

4 104/11 水災 
羅馬廣

場 

雨勢較大時，羅馬

廣場易積水。 
無損傷 

35,000 元 

(施作費用) 

請廠商調整排水

系統 

5 105/08 水災 

2 樓圓

形 

樓梯通

廊 

因雨勢過大造成

淹水。 
無損傷 

29,385 元 

(施作費用) 

挖排水溝槽，重配

排水管 

6 105/09 風災 905 班 
因梅姬颱風造成

玻璃破裂。 
無損傷 

2,700 元 

(安裝費 

) 

先請工友清理破

碎玻璃後，請廠商

訂做玻璃，到校安

裝 

7 105/09 風災 操場 

因梅姬颱風造成

校園操場樹木倒

塌。 

無損傷 
48,800 元 

(扶樹費用) 
樹木修剪扶正 

8 107/09/08 水災 電梯 
豪雨侵襲，造成電

梯內部淹水。 
無損傷 無損失 

請電梯廠商協助

處理積水問題，並

在電梯旁堆放沙

包避免再次淹水。 

9 111/08/25 水災 

電梯 

花圃、

教室 

瞬間豪大雨侵襲，

造成一二棟花圃、

電梯淹水，一棟三

樓教室淹水 

無損傷 無損失 

加速完成一樓排

水工程；一棟三樓

平台鑿出水孔避

免教室再次淹水；

電梯內部加裝抽

水馬達 
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2.6 校園災害防救組織 

為使全體教職員工相互合作、共同推動災害防救相關作業，規劃災害防救相關事宜，落

實平時減災整備、災時應變及災後復原等災害防救工作，學校應規劃校園災害防救組織［圖

2.5］。此一組織分為「平時階段」和「應變階段」。 

「平時階段」由校長負責督導學校各處室依其業務職掌及權責，於平時進行減災整備工

作，並妥善規劃減災整備工作分配［表 2.6］，擬定負責單位和協助單位，必要時得尋求專業

團隊支援與協助。此外，平時階段亦應規劃緊急應變小組［表 2.7.1］明確列出指揮官、指揮

官代理人、發言人及各分組負責人及其代理人等相關資料。 

一旦災害發生，校長（或代理人）須判斷是否進入「應變階段」。一旦確認進入應變階段，

並啟動緊急應變小組，校長則為指揮官，統籌指揮各分組之緊急應變工作，各分組應克盡其

職。若災害發生時，校長正好不在校內或因故無法執行指揮官職務，指揮官代理人應隨即投

入緊急應變工作，完整擔負指揮官之職責。各組組長不在學校或無法履行職務者，依排列順

位代理組長職務。 
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圖 2.5 校園災害防救組織架構 
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表 2.6 平時減災整備工作分配表 

組別/任務 負責單位 協助單位 負責工作 

校長 
校長 

黃琬茹 

行政管理

中心主任

謝扶成 

 依據校園災害防救計畫內容進行權責分工，交付負責

單位執行並監督執行狀況。 

 訂定自評機制，負責確認各項災害防救業務之執行成

效。 

發言人 

課程發展

中心主任 

林成嶽 

行政管理

中心主任

謝扶成 

 負責統一對外發言，能對外清楚傳達資訊、澄清誤傳

資訊等。 

減災整備 

設備採購 

行政管理

中心主任

謝扶成 

學生事務

中心主任

黃柏勛 

 掌握學校所在區域災害特性，進行校園災害潛勢評估，

編修學校因應地震、颱洪等學校相關之災害防救計畫，

並明訂各災害管理週期工作事項、執行人力。 

 製作校園災害防救圖資，如校園防災地圖等。 

 協助校長每學期至少召開 1 次防災工作會報，汛期或

業務執行有需求時得加開。會議應邀集相關單位/人員

參與，進行工作規劃、協調分工、管控執行情況與進度、

綜整工作成果及檢討。 

 如遇災害發生之虞，應召開緊急會議，確保各項應變

作為布署得宜，並於災後檢討改善。 

防災教育 

課程發展

中心主任 

林成嶽 

學習資源

中心主任 

何孟蒔 

 規劃學校防災教育課程與教師研習。 

 依據學校防災教育課程規劃內容，推動相關課務實施。 

 掌握學校所在區域環境與災害特性，納入課程。 

防災演練 

學生事務

中心主任

黃柏勛 

外展探索

中心主任 

胡嘉洋 

 規劃防災演練、防災週系列宣導活動等年度重大工作

事項及期程。 

預算統籌 會計室 

行政管理

中心主任

謝扶成 

 針對各項活動經費進行審核、整理，納入學校年度預算

編列。 

 各項計畫執行及小組運作所需之會計、事務及採購等

行政事務處理。 

心理輔導 

學生輔導

中心主任 

紀淑琴 

實驗新創

中心主任 

蕭玉潔 

 參考教育部出版《災難（或創傷）後學校諮商與輔導工

作參考手冊》規劃災難（或創傷）之介入與合作原則。 
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表 2.7.1 緊急應變小組分組表 

組別 
職

務 
姓名 手機 職稱 備註 負責工作 

指揮官 黃琬茹 0955699505 校長  
 負責指揮、督導、協調。 

 依情況調動各分組間相互支援。 

指揮官代理人 謝扶成 0912499886 

行政

管理

中心

主任 

 
 於校長不在學校或因故無法執行指

揮官職務時，擔任指揮官之任務。 

發言人 林成嶽 0952920778 

課程

發展

中心

主任 

如 學 校

人 力 有

限，得以

組 員 擔

任 發 言

人一職。 

 負責統一對外發言。 

 呈報上級主管相關通報事宜。 

 襄助指揮官指揮、督導及協調等事

宜。 

搶救組 

（滅火班） 

組

長 
黃柏勛 0972989201 

學務

主任 
 

 平時急救常識宣導。 

 檢修與保養救災相關裝備。 

 受災教職員工生之搶救及搜救。 

 清除障礙物協助逃生。 

 協助疏散未能及時避難教職員工

生。 

 關閉校區總電源及瓦斯。 

 設置警示標誌及交通管制。 

 毀損建築物與設施之警示標誌。 

 支援避難引導組及搬運防災救急箱

器材。 

 如發生火災，研判火勢，必要時使

用滅火器、室內消防栓進行初期滅

火工作。 

 胡嘉洋 0919540202 

外展

探索

中心

主任 

 

組

員 

張瑜珊 0916063341 

戶外

活動

組長 

 

黃思綺 0910359985 

運動

推廣

組長 

 

李昭瑢 0908952885 幹事  

通報組 
組

長 
鄔曙擎 0988690156 

事務

組長 
 

 通報地方救災、治安、醫療及聯絡有

關人員等，並請求支援。 
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組別 
職

務 
姓名 手機 職稱 備註 負責工作 

（通報班） 

組

員 

高聖佩 0932161138 

生活

教育

組長 

 

 通報教育行政主管機關（教育局

處）、縣市政府災害應變中心、鄉/鎮

/市/區災害應變中心及教育部校園

安全暨災害防救通報處理中心，已

疏散人數、收容地點、災情等。 

 負責蒐集、評估、傳播和使用有關於

災害、資源與狀況發展的資訊。 

 蒐集並紀錄指揮官所有下達應變指

令。 

 回報災情狀況。 

 啟動社區志工與家長協助。 

 學生家長必要緊急聯繫。 

陳智宇 0987691076 
學務

創新 

 

陳柔蓁 0903195123 幹事 

避難引導組 

（避難引導

班） 

組

長 
林成嶽 0952920778 

課程

發展

中心

主任 

 

 依據不同災害之應變原則，協助教

職員工生進行第一時間的避難。 

 於適當時機，協助教職員工生緊急

疏散至集結點。 

 避難人數清點確認。 

 維護教職員工生及集結點安全。 

 進行必要的安撫。 

 視災情變化，引導教職員工生移動、

避難與安置。 

 隨時清查教職員工生人數與安全狀

況，並回報或申請救護車支援。 

 在集結地點設置服務臺，提供協助

與諮詢。 

 學生領回作業。 

組

員 

蕭玉潔 0928558137 主任  

何孟蒔 0908096320 主任  

黃舒茹 0938388380 教師  

王鈴雅 0983181255 教師  

王雅旻 0921119613 教師  

魏語彤 0932510245 教師  

陳家平 0920215901 教師  

何欣憓 0989689171 教師  

唐韶齡 0975261753 教師  

姜庭歡 0921553969 教師  

鄭中勝 0968137929 教師  

許雅柔 0929961550 教師  

徐采邑 0972915307 教師  

蘇妍霓 0911016131 教師  

李卓勳 0918131233 教師  

張芃婕 0920232736 教師  



 

2-26 

組別 
職

務 
姓名 手機 職稱 備註 負責工作 

黃靖芫 0929314180 教師  

曾雁文 0988234737 教師  

呂秋霞 0963360970 教師  

林琳 0910006990 教師  

陳夙琪 0953317731 教師  

李孟竹 0955094068 教師  

林美君 0986961128 教師  

徐敬容 0919507993 教師  

賴姿穎 0955762628 教師  

陳怡婷 0928262197 教師  

張安瑀 0919595054 

教學

課務 

組長 

 

林坤曉 0922819093 

學習

評量

組長 

 

鄭姵均 0972504321 幹事  

楊炅軒 0919150791 

系統

管理

組長 

 

黃清勇 0978889516 

圖書

設備

組長 

 

許惠淑 0920168272 
系管

師 
 

郭祐宏 0960598492 
助理

員 
 

曹佳穎 0989448396 
助理

員 
 

余怡青 0939654132 

研究

發展

組長 
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組別 
職

務 
姓名 手機 職稱 備註 負責工作 

陳冠妤 0972397161 
推廣

行政 
 

黃筱晴 0963169012 書記  

林品妏 0935312246 

生涯

發展

組長 

 

劉君霖 0920320913 

特殊

教育

組長 

 

陳筱婷 0910070401 

專任

教師

兼輔 

 

安全防護組 

（安全防護

班） 

組

長 
紀淑琴 0921601515 

學生

輔導

中心

主任 

 

 建築物及設施安全檢查。 

 教職員工生需要臨時收容時，協助

發放生活物資、糧食及飲用水；以及

各項救災物資登記、造冊、保管及分

配。 

 協助設置警示標誌及交通管制。 

 協助毀損建築物與設施之警示標

誌。 

 校區硬體復舊及安全維護。 

 維護臨時收容空間安全。 

 確認停班、停課後，確實疏散校園內

人員。 

 防救災設施操作。 

組

員 

吳淑娟 0953214128 
人事

主任 
 

許淑英 0939817958 
會計

主任 
 

劉宏恭 0922181470 
文書

組長 
 

孫頌婷 0952726699 
出納

組長 
 

吳月桂 0921137680 幹事  

洪舜卿 0919325396 校警  

周育呈 0915060369 幹事  

陳郁云 0913725913 幹事  
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組別 
職

務 
姓名 手機 職稱 備註 負責工作 

洪玉惠 0920325932 工友  

緊急救護組 

（救護班） 

組

長 
陳羿安 0982285687 

環保

衛教

組長 

 

 設立急救站。 

 針對傷患進行檢傷分類。 

 緊急基本急救、重傷患就醫護送。 

 情緒支持、安撫及心理輔導。 

 登記傷患姓名、班級，建立傷患名

冊。 

組

員 

黃紋嫀 0913132793 校護  

邱圓惠 0913725913 

輔導

諮商

組長 

 

李思瑩 0920087207 

專任

輔導

教師 

 

陳宜均 0920169288 
高中

專輔 
 

胡志蘭 0930860048 幹事  

註：1. 「緊急應變小組」應整合原有防救災相關編組，括號內表示自衛消防編組。 

2. 與「表 2.7.2 緊急應變任務分工表」擇一使用。 

3. 學校得視需求增減組別，惟應同時符合自衛消防編組之需求。 

4. 學校得視情況，安排人員於不同階段支援不同組別。 

5. 各組組長不在學校或無法履行職務者，依排列順位代理組長職務。 
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第3篇 減災整備階段 

「校園災害防救組織」統籌規劃減災整備工作［圖 3.1］，全體教職員工生須共同執行。

學校需指定校園安全及災害防救通報窗口（如校安中心等，災時應由緊急應變小組之通報組

進行通報相關作業）。 

 
圖 3.1 減災整備工作架構圖 

3.1 編列校園災害防救經費 

校園災害防救組織每年應編列校園災害防救經費，以提升學校整體災害防救量能。 

3.2 校園安全準備工作 

學校平時應落實校園安全準備工作，包含校園潛在災害評估及分析、校園環境安全自主

調查、鑑定與改善、繪製校園防災地圖、設定並宣導「1991 報平安留言平臺」等。 

3.2.1 校園環境安全自主調查、鑑定與改善 

當校園環境安全有疑慮時，先於適當區域範圍設置警戒標誌或警戒線，避免校內教職員

工生進入，確保人員安全。學校應於每學期開學前，結合前述校園潛在災害評估及分析，至

少進行 1 次校園環境安全維護與評估［圖 3.2］，以目視方式簡單調查校內建築物、設施之主

要結構是否有龜裂、傾斜等破壞狀況。若有安全疑慮，應立即呈報學校主管單位，並通報主

管機關。同時，針對危險建築物或區域應劃定警戒區、張貼明顯標示加以管制，必要時得聘

請專業技師或專業技術輔導團體鑑定與改善，以確保教職員工生安全。 
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若開學時仍無法有效改善，應周知全校教職員工生，且指派人員不定期巡視該場域。依

需要設置監測裝置（如邊坡監測裝置），並安排監控人員，將結果通報相關單位。校園環境安

全自主調查檢查結果、監測裝置結果經業務檢查人及覆核人核章後，專案歸檔（由各處室保

存或將掃描檔放置於［附件 3］）。 

 
圖 3.2 校園環境安全自主調查流程圖 

3.2.2 校園防災地圖 

依教育部公告《校園防災地圖繪製作業說明》繪製校園防災地圖［圖 3.3］，原則上以地

震災害為主，其他災害疏散避難則標註因應原則，配合災害潛勢規劃相關準備工作、擬定緊

急應變措施，進行人員、器材等整備工作，並定期演練檢視和修正。平時應讓教職員工生確

實了解校園防災地圖，災時則作為避難疏散路線指引和必要資訊的檢視。 
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圖 3.3 校園防災地圖  
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3.2.3 1991 報平安留言平臺 

1991 急難通信平臺訂於 111 年 12 月 31 日終止服務，相關親友協尋功能，由「全民防災

e 點通」網頁、「消防防災 e 點通」App 及「災區親友現況平臺」網頁平臺持續服務。 

 

3.3 應變器材及支援單位 

3.3.1 災害應變器材整備 

平時辦理災害應變器材整備，以利外部救災資源送達前先進行救援工作或進行緊急救護

處置，必要時進行收容安置，確保災時保護所有人安全。防災業務負責人及相關單位/人員依

需要整備災害應變器材［表 3.1］，放置於固定地點管理，並定期每學期檢查 1 次，更換損壞

或超過使用期限之器材。 

3.3.2 支援單位聯絡清冊 

學校建立支援單位聯絡清冊［表 3.2］，包含應變中心、教育行政主管機關、縣市主管機

關、警政、消防、醫療單位、公共設施負責單位、其他支援單位（如社區具有專長的社區志

工名單）等，詳細記載支援單位能提供支援工具或技術，建議可將相關單位納入災害防救規

劃並參與平時防災演練，以利災時能尋求支援協助。 

3.4 校園災害防救教育訓練 

校園災害防救教育訓練（防災教育課程與教學）可加強教職員工生和家長了解各類災害

及因應方式，提升防災認知與技能。由防災業務負責人及相關單位/人員規劃辦理防災教育相

關研習講座/活動/宣導、防救災相關知能研習、防災議題融入課程與教學研習等，並彙整校園

防災教育活動與教學課程紀錄（如校內公布欄張貼各類災害相關宣傳海報，舉辦防災互動遊

戲或防災舞蹈比賽等），上傳至「教育部防災教育資訊網→防災校園專區→校園電子歷程」。 

3.5 校園災害防救演練 

平時演練檢視緊急應變組織、應變流程、避難疏散路線等規劃可行性，確保災時能順利

啟動並運作，並使教職員工生熟悉不同災害情境之應變作為，並提升應變技能。由防災業務

負責人及相關單位/人員，每學期至少規劃及辦理 2 次校園災害防救演練（含預演），並彙整

校園災害防救演練紀錄［附表 1.7］，上傳至「教育部防災教育資訊網→防災校園專區→校園

電子歷程」。 
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表 3.1 災害應變器材檢核表 

應變器材 數量 
單

位 
存放地點 負責人員 

檢查結果 
改善內容 

已完備 需改善 

個人防護具 

工作手套 10 雙 行政管理中心 孫頌婷 ○   

消防衣 0 套    ○  

安全帽 7 個 行政管理中心 孫頌婷 ○   

防災頭套  個    ○  

簡易式口罩 100 個 行政管理中心 孫頌婷 ○   

安全鞋 0 雙    ○  

雨具 30 套 行政管理中心 孫頌婷 ○   

哨子（警笛）  個    ○  

檢修搶救工具 

（移動式）抽水機 2 組 行政管理中心 孫頌婷 ○   

（移動式）發電機 2 個 行政管理中心 洪玉惠 ○   

備用接頭、管線等  個    ○  

破壞工具組 0 組    ○  

挖掘工具 10 支 行政管理中心 洪玉惠 ○   

緊急照明燈 5 組 行政管理中心 洪玉惠 ○   

清洗機 0 組    ○  

推水器 2 支 體育組 黃柏勛 ○   

沙包 10 個 行政管理中心 孫頌婷 ○   

擋水板 1 個 桌球教室 黃柏勛 ○   

滅火器（ABC） 67 支 各樓梯 孫頌婷 ○   

火鉤 0 個    ○  

繩索（30 公尺） 0 條    ○  
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應變器材 數量 
單

位 
存放地點 負責人員 

檢查結果 
改善內容 

已完備 需改善 

萬用鑰匙 5 組 行政管理中心 孫頌婷 ○   

安全管制用工具 

夜間警示燈 30 組 校園各處 孫頌婷 ○   

警示指揮棒 30 組 
警衛室 5 支、總

務處 25 支 
孫頌婷 ○   

反光型指揮背心 10 件 警衛室 孫頌婷 ○   

手電筒 1 個 警衛室 孫頌婷 ○   

警戒錐 20 只 體育組 黃思綺 ○   

攜帶式揚聲器 

（手提擴音機） 
1 個 學生事務中心 黃柏勛 ○   

監視器 79 臺 行政管理中心 孫頌婷 ○   

通訊聯絡工具 

無線電對講機 10 支 
行政管理中心 4

支、東區特教6支 
孫頌婷 ○   

手機  支 教職員各一    個人用具 

收音機 4 臺 圖書館 郭祐宏 ○   

緊急救護用品 

擔架 1 組 健康中心 黃紋嫀 ○   

自動體外心臟電擊

去顫器（AED） 
1 組 健康中心 黃紋嫀 ○   

急救箱 1 組 健康中心 黃紋嫀 ○   

氧氣筒/瓶 2 個 健康中心 黃紋嫀 ○   

保暖用大毛毯或電

熱毯 
 件 健康中心   ○  

骨折固定板 1 個 健康中心 黃紋嫀 ○   

長背板加頭部固定

器擔架 
1 個 健康中心 黃紋嫀 ○   
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應變器材 數量 
單

位 
存放地點 負責人員 

檢查結果 
改善內容 

已完備 需改善 

三角繃帶 10 個 健康中心 黃紋嫀 ○   

冷敷袋/熱敷袋 3 個 健康中心 黃紋嫀 ○   

額溫槍/耳溫槍 15 支 健康中心 黃紋嫀 ○   

醫用口罩 3,000 個 健康中心 黃紋嫀 ○   

酒精 20 瓶 健康中心 黃紋嫀 ○   

消毒水 10 瓶 健康中心 黃紋嫀 ○   

疏散用品 

緊急救護搬運椅  個    ○  

備用緊急輪椅 1 個 健康中心 黃紋嫀 ○   

逃生救助袋 1 組 行政管理中心 孫頌婷 ○   

臨時收容用品 

備用電池 2 盒 行政管理中心 孫頌婷 ○   

食品  份      

帳篷 6 組 童軍教室 徐敬容 ○   

睡袋 12 個 童軍教室 徐敬容 ○   

其他 

建築物、設備圖書 1 套 行政管理中心 謝扶成 ○   

蠟燭 10 個 行政管理中心 孫頌婷 ○   

防火毯  件    ○  

打火機 1 個 行政管理中心 孫頌婷 ○   

檢核日

期 
  年  月  日 檢核人簽章  

校長簽

章 
 

註：得視需求自行增減或調整。 
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表 3.2 支援單位聯絡清冊 

單位名稱 聯絡電話 聯絡人 
支援工具或技術 

（服務項目及內容） 
備註 

應變中心 

中央災害應變中心 89114211  防災及救災通報  

臺北市政府災害應

變中心 
87863119  防災及救災通報  

臺北市政府大安區

災害應變中心 
66329119  防災及救災通報  

教育行政主管機關 

教育部校安中心 33437855  防災及救災通報  

臺北市政府教育局 27605650  防災及救災通報  

縣市主管機關 

臺北市政府 27208889  防災及救災通報  

臺北市政府消防局 27297668  防災及救災通報  

臺北市政府社會局 27208889  防災及救災通報  

臺北市政府交通局 27208889  防災及救災通報  

臺北市政府工務局 27208889  防災及救災通報  

臺北市政府衛生局 27208889  防災及救災通報  

臺北市政府環保局 27208889  防災及救災通報  

臺北市政府警察局 27208889  防災及救災通報  

大安區清潔隊臥龍

分隊 
23785530  協助災後清理  

臺北市大安區芳和

里辦公室 
87321187  防災及救災通報  

警政、消防、醫療單位 

臺北市政府消防局

第二大隊大安中隊

安和分隊 

27094191  

火災預防、災害搶

救、緊急救護等任

務，並配合辦理各

項消防業務 

距離 2 公里 

約 5 分鐘可抵達 
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單位名稱 聯絡電話 聯絡人 
支援工具或技術 

（服務項目及內容） 
備註 

臥龍派出所 27334439   
距離 180 公尺 

約 1  分鐘可抵達 

大安健康服務中心 27335831  
提供相關醫療詢

問。 

距離 1  公里 

約 4 分鐘可抵達 

公共設施負責單位 

臺北自來水事業處

南區營業分處 
83695123  

來水管施工、檢測

及修復等業務。 
 

台灣電力股份有限

公司台北市區營業

處 

23788111  

配電工程之施工計

畫、調度、品質控制

及重大災害搶修復

舊工程之支援等業

務。 

 

大台北區瓦斯股份

有限公司 
27684999  

瓦斯配管工程、瓦

斯緊急遮斷系統工

程設計規劃、施工、

檢測、保養 。 

 

春祥瓦斯 27328866  

瓦斯配管工程、瓦

斯緊急遮斷系統工

程設計規劃、施工、

檢測、保養 。 

 

其他支援單位 

家長會 0933571349 王會長 
協助校內家長聯繫

與溝通 
 

教師會  0989689171 何會長 
協助校內家長聯繫

與溝通 
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第4篇 應變階段 

4.1 校園災害應變流程 

校園災害應變流程為當學校面臨各種災害時，使用一致性的流程進行應變，得以確實、

迅速因應各項災害。事件發生時，依校園災害應變流程［圖 4.1］及相關說明和原則［表 4.1］

進行應變。 

 

圖 4.1 校園災害應變流程圖 



 

4-2 

表 4.1 校園災害應變流程說明及原則 

應變流程 說明 原則 參考表格 

【階段一】災害初期 

1. 個人判斷 

 當事件發生時，個人

（或災害發現者）判

斷先進行自我安全防

護。 

 可選擇就地避難（就近尋找相

對安全處避難），或立即疏散。 

 

2. 通報校長

（或代理人） 

 待確認安全無虞後，

通報校長，討論並確

認疏散與否，下達疏

散指令。 

  

3. 判斷災情

（師生不在

校） 

 若教職員工生不在學

校，校長（或代理人）

接到通報後，依事件

狀況，判斷學校是否

受損。 

  

 若無受損情形，維持

正常作息，但提高警

覺，隨時注意是否有

新狀況發生。事件結

束後撰寫事件後報

告，作為下次事件檢

討與參考依據。 

 有新狀況發生時，則回到發生

事件開始新流程；無狀況發

生，則定時巡視校園，若有安

全疑慮之處，則設置警戒標

示，並通報相關單位。 

 

4. 判斷疏散

（師生在校） 

 若教職員工生均在學

校，校長（或代理人）

接到通報後，依事件

狀況，判斷是否進行

全校或局部人員疏

散，並決定進行水平

疏散或垂直疏散。 

 校長（或代理人）在接受教育

行政主管機關命令或自行判

斷災情（如狀況有擴大之虞或

對人員可能造成生命威脅

時），決定發布疏散命令時機，

主要以人員疏散為主。 

 因應教職員工生需求，規劃發

布疏散命令方式，如聽覺障礙

得以視覺型警報裝置、閃光

燈、擊鼓等方式，確保能確實

接收到訊息。 

 確認避難路線之安全與暢通

（搶救組人員清除障礙物）。 

 若有附設幼兒園或特殊教育

班級，避難引導人員優先協助
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應變流程 說明 原則 參考表格 

低年級（含附設幼兒園）、行動

不便或有特殊情況之教職員

工生，需視情況增派人力協助

避難疏散。 

 學校除依據校園防災地圖進

行疏散之外，亦應透過環境特

性、歷史災害經驗等資料，以

最嚴重情境想定評估面臨風

險，適時調整疏散方式、集結

點及因應措施。 

 學校應指定專人於平時定期

更新緊急聯絡人清冊（含過敏

/用藥/特殊情形等資訊），並於

避難疏散時攜帶至集合地點。 

 回報疏散狀況至相關單位。 

 若維持正常作息不疏

散，應提高警覺，隨時

注意是否有新狀況發

生。事件結束後撰寫

事件後報告，作為事

件檢討與參考依據。 

 新狀況發生時應回到發生事

件開始新流程；無狀況發生則

定時巡檢校園，若有安全疑

慮，則設置警戒標示，並通報

相關單位。 

 

【階段二】應變階段 

5. 啟動緊急

應變小組 

 啟動緊急應變小組，

由校長擔任指揮官，

校長不在校內，由代

理人擔負其職。 

 指揮官視事件情況啟

動緊急應變小組，若

有需要，適時請求外

部單位支援。 

 截至事件結束為止，

應變小組需有人協助

指揮官進行「災情彙

整」任務，記錄災情狀

況及應變工作。 

 啟動時機包含：地方政府成

立應變中心時；上級指示成

立；學校位於災區且有災

損；校長視災情程度啟動；

交通部中央氣象局發布颱

風警報或豪大雨特報；感受

地震可能導致後續災情。 

 如教職員工生不在學校時欲

啟動緊急應變小組，指揮官應

指派通報組召集人員，於適當

時間至學校執行任務。 

支援單位

聯絡清冊

［表 3.2］ 

6. 指派緊急

應變小組任

 疏散至集結點後，開

設指揮中心，指揮官
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應變流程 說明 原則 參考表格 

務 分派緊急應變小組各

分組之任務。或得於

平時規劃啟動緊急應

變小組後各組自動各

司其職。 

 教職員工生狀態確認

（清點人數及安撫）。 

 疏散到達集合地點後，應確實

清點當日所有在校人員，並確

認安全狀況，包含短期代理人

員、鐘點教師、共聘教師、外

聘教師、實習教師、本土語言

教師、家長會、廠商、工程人

員、里長、志工、外賓等不特

定人員。 

 幼兒園、低年級及特教班等學

生心智發育較未成熟，可能會

因害怕而哭鬧，班導師 1 人恐

難以安撫和處理，避難引導組

成員應主動進行協助。 

 若教職員工生不在學校，指揮

官應指派各分組人員第一時

間確認教職員工生狀態。 

避難疏散

情形調查

表［附表

1.8］ 

班級人員

清點紅綠

表［附表

1.9］ 

 搜尋與搶救。  避難疏散過程若遇教職員工

生發生意外，救護人員應迅速

執行救護行動。 

 搶救組前往避難地點確認失

蹤人數，基本以 3人為一團隊，

指揮官視失蹤人數決定派遣

團隊攜帶擔架及急救箱前往。 

 緊急救援通報依「求援」、「待

援」、「救援」程序逐級回報，

優先通報 119及地方災害應變

中心，爭取救災資源協助應變

處置。 

 若教職員工生不在學校，應先

確認當日是否有值班人員及

當下狀況，並視情形執行搜尋

與搶救工作。 
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應變流程 說明 原則 參考表格 

 傷患檢傷與救護。  由緊急救護人員進行檢傷並

包紮、固定、止血，若可移動

再將傷患送往急救站。 

 若傷勢嚴重，即通報 119，或

聯絡附近醫院（診所），進行後

送相關事宜。 

 若消防救護車因交通受阻無

法抵達，考量自行送醫，並以

電話通報教育行政主管機關

或地方災害應變中心，俾利掌

握災情並請求相關單位支援

協助。 

教職員工

生送醫名

單［附表

1.10］ 

 校園安全巡查（建築

物評估）。 

 判定建築物及設施損毀狀況

及危險程度，將劃定危險區域

設立警戒線（警告標示）。 

 若校舍受損，在安全前提下搶

救器材、設備，清查受損情形，

照相存證並通報教育行政主

管機關。 

建築物及

設施危險

判定表［

附表 1.11］ 

 警戒標示與監控。  派員定時巡視警戒區域（原則

上 2 人一組），並警告全體教

職員工生不可靠近。 

 

 狀況回報與統計，視

需要請求外部單位支

援。 

 由指揮官協請家長會長集結

社區志工、家長會成員或校友

會，協調災時所能提供的搶救

災資源及人力部署支援。 

支援單位

聯絡清冊

［表 3.2］ 

7. 判斷復課 

 指揮官依事件發展及

狀況，判斷學校是否

繼續上課。依學校損

壞程度，決定原地復

課或異地復課。 

 若校園受災，立即進行搶救與

安置教職員工生，並儘速統整

災情通報教育行政主管機關

或地方災害應變中心。 

 召開應變階段會議，決定停

（復）課及復原事宜。 

校園災後

緊急判斷

與建議採

取行動［

附表 1.12］ 

 若決定停課，確認周

邊道路狀況安全，再

通知家長領回。 

 決定停課時，應規劃家長接回

區域，並由適當管道公告、通

知家長，並派員管制交通動

線。 

 平時應和家長約定透過 1991

自行接送

同意書［

附表 1.13］ 
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應變流程 說明 原則 參考表格 

作為緊急溝通訊息提供管道；

若有必要，得由導師聯繫個別

家長安排學生返家事宜，由家

長接回並填寫自行接送同意

書。 

 若教職員工生不在學校時決

定停課，應於公告後逕行通報

相關單位。 

 針對無法立即接回之

學生，學校辦理臨時

收容相關事宜。 

 安排合適之臨時收容空間，安

置不克返家教職員工生，同時

報備相關單位。 

 若校外聯絡道路中斷，將災情

通報 119、地方災害應變中心

及教育部校安中心。 

 若學校受地方政府指定為收

容場所，依地方政府及公所規

定辦理相關整備、應變工作。 

 

8. 解除緊急

應變小組任

務 

 通報相關單位處理狀

況與進度。 

 依《校園安全及災害事件通報

作業要點》規定，進行災害通

報。 

 

 指揮官得視情況縮編

或解除緊急應變小組

的任務。 

 校舍檢查安全無虞、發布回教

室繼續上課後，連帶解除緊急

應變小組任務。 

 若遇巨災或特殊狀況，家長需

逐步接回學生，得視情況縮編

緊急應變小組分組及人員。 

 人員安置事物都處理完畢，得

解除緊急應變小組任務。 

 

【階段三】復原 

事件結束後 

 回復校園災害防救組

織平時工作分配。 

 各負責單位持續處理相關事

宜，如心靈輔導、環境清理等。 

 

 事件結束後撰寫事件

後報告，作為下次事

件檢討與參考依據。 

 召開檢討會議，強化防災事

宜。 
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4.2 災害通報 

藉由 24 小時值勤機制，有效傳達災害情報，進行快速搶救作業。依《校園安全及災害事

件通報作業要點》規定，進行災害通報流程［圖 4.2］與記錄災害通報重點［表 4.2］。 

 

教育部校安中心 

33437855 

縣市教育局處 

27208889 

縣市災害應變中心 

87863119 

鄉鎮市區災害應變中心 

66329119 

警察局大安分局 

23257215 

臥龍派出所 

27334439 

消防局安和分隊 

27094191 

臺北市聯合醫院仁

愛分院 

27093600 

圖 4.2 災害通報流程圖 
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表 4.2 災害通報重點紀錄 

序號 通報時間 通報人 通報單位 接洽人 通報重點（人、事、時、地、物） 

1 
 年 月 日 

 時 分 
    

2 
 年 月 日 

 時 分 
    

3 
 年 月 日 

 時 分 
    

4 
 年 月 日 

 時 分 
    

5 
 年 月 日 

 時 分 
    

註：得視需求自行增減表格使用。 
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第5篇 復原重建階段 

5.1 受災師生心靈輔導 

一、學校參考教育部出版《災難（或創傷）後學校諮商與輔導工作參考手冊》規劃災難

（或創傷）之介入與合作原則，調查學校鄰近並可以使用或合作的心靈輔導資源

［表 5.1］。 

二、心靈輔導基本原則 

（一）先由一般的級任或專科教師（第一線的心輔教師）進行初步心理諮商，由輔導業務承

辦單位，如輔導室（處）、學務處，指導各班導師適當引領學生抒發對各類災害的觀感，

再進一步輔導特殊個案。 

（二）藉由集體創作或活動，設計相關活動，讓學生們在活動中宣洩情緒，且經由同儕發現

大家的共通性及獲得支持。 

（三）運用媒介物幫助溝通。有時口語的表達是有限的，可準備工具協助學生從其他途徑表

達災後的感受。 

（四）協助學生做有助益的工作。設計各類災害演習協助學生獲得控制的力量；參加社區重

建活動，使學生有機會重新建立自己的學校或家園；做一些快樂的活動，嘗試為生命

帶來正向的力量。 

（五）運用相關宣導海報、手冊、網站及專書進行輔導。 

（六）動員學校所有教師及鄰近相關人力，進行學生心靈輔導。 

（七）請求民間團體的適時支援協助。 

 



 

5-2 

表 5.1 心靈輔導資源表 

範圍 單位 電話或網站 

縣市 

資源 

臺北市政府衛生局社區心理衛生中心 33936779*10 

臺北市學生輔導諮商中心 25632156 

地區 

資源 

臺北市立聯合醫院附設門診部「社區心理諮商

門診」 
(02)2555-3000 

  

其他 

資源 

張老師心理諮商中心 25965858 

  

 

  



 

5-3 

5.2 學校環境衛生及設施設備維護與修繕 

一、 災後環境衛生之清掃與維護，加強整理淹水或是土石砸落區域，亦可設置臨時廁所，並

就排泄物及垃圾之處理等採取必要措施，以保持校園衛生整潔。 

二、 災後學校視情況進行設施設備維護與修繕。 

三、 加強防疫與食品衛生管理等相關計畫。 

四、 立即建立廢棄物、垃圾、瓦礫等處理方法，設置臨時放置場，循序進行蒐集、分類、搬

運及處置等程序，以迅速整潔校園，並避免製造環境汙染。 

五、 採取消毒等措施，以維護教職員工生之健康。 

六、 由相關單位/人員利用全校平面圖，選擇不受災威脅及廢棄物清運進出方便之空地。 

七、 建立廢棄物清運及處理方法，此部份可由相關單位/人員評估，若情況許可採行外包，若

不可行可請求相關單位支援。 

八、 定期採取消毒措施維護教職員工生健康，由相關單位/人員評估，分別採 3 天、1 星期及

1 個月消毒 1 次，可視情況自行縮短時程。 

九、 由相關單位/人員調配人手定期維持校園整潔。 

5.3 學生復課計畫、補課計畫 

一、視校園安全與否進行復課、補課計畫。 

二、 欲原校地復課者，應商請教育部或縣（市）教育局處協助簡易教室之興建。 

三、 原校地安全堪虞時，應由縣（市）教育局處協助安排學生至鄰近學校或適當地點上課。 

四、 補課計畫以教育部所定之課程標準進行，但可因地區特性，做適切之調整，使學生能持

續學習。 

五、 教職員應掌握學生動向及具體受災情形（教科書、就學用品、制服、學費之減免、獎學

金之發給、對災害造成家庭生活困難之學生給予就學補助），確認該次災害對學生心理層

面之影響，同時建立與家長間的聯絡管道。 

六、 輻射與海嘯災害之復原依政府相關規定與程序辦理。 
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5.4 供水與供電等緊急處理 

一、對於災害造成設施、設備與維生管線等損壞之相關事宜，優先處理校內飲用水系統。 

二、 搶救組派員初勘檢查水利設施或各管線災後受損情形。 

三、 供水供電前檢查牆壁中水電管線是否已經損毀。 

四、 檢查水池、水塔、飲水機等相關用水設備是否受損，改善學校飲用水設施。飲用水均能

達到法定標準為當務之急。 

五、 若校園需分區輪流供水，或請求運水車調度支援，應於各區分別設置 3 到 5 個供水站。 

六、 先行搶修損壞之水、電管線，減少漏水及漏電危害，再逐步全面供水供電。 

七、 立即通知相關業者（如自來水公司及電力公司等），派遣專業技術人員緊急檢查所管設施、

設備，掌握其受損情形，並對設施、設備與維生管線進行緊急修復及供應之措施，以防

止二次災害，確保教職員工生之正常生活。 

八、 調查災情，提報搶修預算，追蹤執行進度。 


