新北市雙峰國小『校園危機處理小組』工作職掌分配
一、校長：
1、 和家長、教師、警察等相關人員瞭解事件發生的始末。

2、 召開校內危機處理小組會議，研討各項處置事宜。

3、 指派相關處室主任為發言人，負責與傳播媒體做必要的聯繫，對事件情況做適當範圍的告知，避免媒體揣測、渲染的報導。。

4、 指派相關處室主任與受害家長聯繫，說明學校的處理程序，並給予必要的協助。

5、 於適當時機，向全校教職員工及學生說明事件的經過。

6、 評估此一事件對校園的正面、負面影響，並妥為因應。

7、 處理社會團體的介入事宜。

8、 與教育局等相關教育行政單位報告、聯繫、密切配合，以為奧援。

二、家長會長：
1、 協調彙整各界資源，以協助被害家長善後處理。

三、教務處：
1、 參與危機處理小組，擬定事後處置行動計畫。

2、 詳細記錄有關事項，建立文書資料。

3、 協助調配人力，調整時間等措施，竭力維持校務正常運作。

四、學務處：
1、 參與危機處理小組，擬定事後處置行動計畫。

2、 儘快召開導師會議，公告事件，建立處理的共識。

3、 詳細記錄有關事項，建立文書資料。

4、 掌握導師及學生的反應及學生作息動態，加強學生校園安全維護，使學生安心學習。

5、 適切調整校園內學生氣氛，舉辦活動轉移注意。

6、 聯絡家長及家長會代表，表達學校的關心，並告知學校處理協助的程序。

五、總務處：
1、 參與危機處理小組，擬定事後處置行動計畫。

2、 詳細記錄有關事項，建立文書資料。

3、 評估現場情況是否是否為校園安全缺失，並加以改善。

4、 評估校園內是否仍有其他可能出現的危機情況並加以去除，以確保校園安全。督導所屬人員提高警覺，遇有突發狀況，隨時報告單位主管。

六、輔導室：
1、 參與危機處理小組，擬定事後處置行動計畫。

2、 詳細記錄有關事項，建立文書資料。

3、 成立特別輔導中心，協助導師，評鑑有哪些學生處於驚恐情緒當中，適時給於特別的協助。

4、 評鑑是否需要將受害學生轉介至校外輔導機構。

七、導師

一、處理班級危機各項事宜。

二、了解學生危機事件之原因，提供危機處理小組之參考。

三、通知發生危機事件之學生家長：告知情況、徵詢處理之方式、安撫家長、學生的情緒。
四、對個案學生進行輔導。

五、對全班學生做適當的輔導。

    六、與行政單位保持聯繫。

八、全體教師-----

一、發現各項危機，即時告知相關處室。

二、協助處理各項危機。

三、協助導師對個案學生或相關學生進行輔導。
新北市雙峰國小『校園危機處理小組』成員名冊
	職掌 
	職    稱 
	姓  名 
	權       責 
	備註 

	總指揮 
	校長 
	徐韶佑
	一、綜理全校性事務處理 
	  

	危機處理小組長 
	教務主任 
	李淑慧
	一、處理教務處工作職掌、人員調配
	  


	
	學務主任 
	李治民
	一、校長未到現場之前指揮、處理各項事宜。 
二、初期狀況處置及掌握。 
三、處理學務處工作職掌、人員調配
	

	
	總務主任 
	朱景生
	一、處理總務處工作職掌、人員調配
	

	
	輔導主任 
	張燕婷
	一、處理輔導室工作職掌、人員調配
	

	處理小組 
	訓育組長

體衛組長

輔導組長

事務組長
	張又千
林唐禾

祁郁軒

廖素慧
	1、 初期應變搶救、現場人員疏散。
2、 負責校園環境衛生
3、 負責心理重建。
4、 協助補救教學事宜
5、 協助各項用品採購事宜
	  

	聯繫小組 
	資訊組長
	徐喬楚
	一、協助建置網路相關資訊，告知家長
	  

	醫療小組 
	校護 
體衛組長
	陳惠英 
林唐禾
	一、負責醫療急救、送醫防護相關事宜。 
二、聯絡醫療單位、聯絡病例者家屬。 
	  

	警衛小組 
	警衛
	紫寶安

廖貫傑
	一、現場交通、人員管制。 
二、協助門禁管制。 
	  

	支援小組
	家長會長


	黃智鴻


	1、 處理家長會工作職掌、人員調配

2、 協助各項後援工作
	


新北市雙峰國小SOP標準化作業流程

校園危機事件處理流程
一、作業要項表                                      學務處 1020114
	項目編號
	A-001

	項目名稱
	校園危機事件處理流程

	承辦人員
	學務處

	相關單位
	行政各處室、單位全體教師、護理師

	辦理時間
	經常性辦理

	辦理期程
	（事件發生二十四小時內需先完成通報）

	注意事項
	平日：做好預防工作

事中：啟動危機處理小組、注意需通報單位及期限

事後：追蹤輔導、學生資料保密、統一對外發言

	有關法令
	教育部「校園事件通報管理系統實施要點」

	使用表單
	

	辦理方式
	1、 校安事件發生，涉及人身安全，校護做第一時間初步處理。

2、 啟動危機處理小組，分工處理相關事宜。
3、 事後檢討處理流程，並進行追蹤輔導。
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﹝附件一﹞
新北市國小校園五大類危機事件
依據教育部「校園事件通報管理系統實施要點」，校園危機事件性質分為五大類：
	事件性質
	涵蓋範圍

	學生意外事件
	車禍、疾病身亡、運動及遊戲傷害、溺水、自傷、實驗實習傷害、中毒、校園建築設施傷害

	校園安全維護事件
	火警、地震、人為破壞、校園侵擾、颱風、水患、失竊

	學生暴力與偏差行為
	學生鬥毆、暴力犯罪、槍砲彈藥刀械違規、財產犯罪、賭博犯罪、濫用藥品與煙毒、破壞校園、性侵害犯罪、飆車

	管教衝突事件
	師生衝突、親師衝突、親子衝突、管教體罰、學生抗爭申訴

	兒童少年保護事項
	離家出走、在外遊蕩、亂倫、遺棄、長輩凌虐、強迫性交易、誘拐販賣人口、出入不正當場所


以上五類事件，都有可能演變成為校園中的風暴，帶給學校相關人員極大困擾，更嚴重影響學生的身心安全。
﹝附件二﹞
新北市雙峰國小校園危機事件處理及通報流程表

	權責單位
	處理作法

	學 校
（啟動危機  

  處理小組
  機制）
	召集人

（校長）
	一、召開緊急應變小組會議。
二、選定對外發言人。
三、召開校園檢討會議。
四、召開家長說明會。
五、通盤緊急調配學校人員。

	
	緊急

救護組
	一、成立急救中心，負責傷者簡易救護工作。
二、成立救護組，負責運送傷者就醫，即時回報狀況。
三、駐院人員調派，定時回報傷者就醫狀況，並協助   

    傷者出院等事宜。

	
	輔導

安置組
	一、對於到校家長、關心電話，妥適說明傷者就醫情 

    形，處理狀況。
二、聯繫學校志工協助救援工作。
三、主動連繫住院學生家長，告知學童送醫情形。
四、後續心理健康輔導。

	
	聯繫

通報組
	一、緊急通報相關單位：
（一）教育處：甲、乙、丙級事件請於時效內上網通報，並以電話向教育處確認。
（二）社會處：家暴，性侵害等少年保護事件，同時須通報家暴中心。
（三）衛生所：腸病毒、食物中毒等事件，同時須通報當地衛生所進行處理。
（四）鄰近醫院：遇群體中毒事件，須先行連繫鄰近醫院，協調相關救援協助工作。
（五）派出所：入侵校園、械鬥、墜樓等校園偶發事件，同時須通報當地派出所進行處理。
（六）消防隊：遇火災、水災等偶發事件，及需調派救護車輛處理之緊急事件，應立即通報一一九調派救災救護人車到場進行搶救。
二、設置就醫狀況一覽表，師生、家長得以了解學童就醫情形。
三、掌握住院情形，定時通報對外發言人及上級機關。
四、掌握校內秩序維護或疏散。
※請學校先行建立通報聯繫網（各相關單位聯繫對象及方式），以便即時通報相關單位進行處理。

	
	協調

救援組
	一、協調相關單位，研討保險、理賠等相關事宜。
二、印製師生聯絡單，告知注意事項及緊急聯絡管道。
三、印製家長說明會召開通知。
四、成立機動組，即時協助突發事件處理。
五、後續場所清潔消毒。

	
	媒體

回應組
	一、由新聞接待人員過濾媒體要求：
（一）了解媒體欲採訪內容。
（二）安排發言人受訪。
（三）婉拒媒體拍攝與個案有關畫面。
二、由發言人對媒體作出正式回應，回應原則：
（一）對於家庭暴力、性侵害等事件，法令有所規範不得提供者，不予提供。
（二）在法令規範之內者提供事實澄清。
（三）有關學校依規定處置部分予以說明。
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