
新北市瓜山國小「校園危機暨緊急傷病處理小組」辦法 

壹、各處室工作職掌分配 

校長 

一、和家長、教師、警察等相關人員瞭解事件發生的始末。 

二、召開校內危機處理小組會議，研討各項處置事宜。 

三、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。。 

四、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。 

五、於適當時機，向全校教職員工及學生說明事件的經過。 

六、評估此一事件對校園的正面、負面影響，並妥為因應。 

七、處理社會團體的介入事宜。 

八、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。 

家長會長 一、協調彙整各界資源，以協助家長善後處理。 

教務處 

一、參與危機處理小組，擬定事後處置行動計畫。 

二、詳細記錄有關事項，建立文書資料。 

三、協助調配人力，調整時間等措施，竭力維持校務正常運作。 

總務處 

一、參與危機處理小組，擬定事後處置行動計畫。 

二、詳細記錄有關事項，建立文書資料。 

三、評估現場情況是否是否為校園安全缺失，並加以改善。 

四、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。 

五、督導所屬人員提高警覺，遇有突發狀況，隨時報告單位主管。 

學輔處 

一、知悉事情發生立即進行校安通報。 

二、參與危機處理小組，擬定事後處置行動計畫。 

三、儘快召開導師會議，公告事件，建立處理的共識。 

四、詳細記錄有關事項，建立文書資料。 

五、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。 

六、適切調整校園內學生氣氛，舉辦活動轉移注意。 

七、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。 

八、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。 

九、評鑑是否需要將受害學生轉介至校外輔導機構。 

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。 

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。 



 

貳、新北市瓜山國小「校園危機處理暨緊急傷病小組」 

成員及權責 

職掌 職    稱 權       責  備註  

總指揮 校長 一、綜理全校性事務處理     

 

危機處理

主管 

教務主任 一、處理教務處工作職掌、人員調配    

 

 

 

 

 

總務主任 
一、處理總務處工作職掌、人員調配 

二、校園門禁管理 

學輔主任 

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、學生後續輔導工作 

三、處理學輔處工作職掌、人員調配 

處理小組 訓育組長 一、初期應變搶救、現場人員疏散 

二、知悉事情發生立即進行校安通報 

三、加強校園安全措施 

四、加強校園安全宣導，提高學生危機意識 

   

教務小組 教學組長 一、統整人力，維持學校教學正常 

二、課務調整與教室安排 

 

醫療小組 校護 

 

一、負責醫療急救、送醫防護相關事宜 

二、聯絡醫療單位、聯絡傷病者家屬 

   

警衛小組 警衛 一、現場交通、人員管制 

二、協助門禁管制 

   

支援小組 家長會長 

 

一、處理家長會工作職掌、人員調配 

二、協助各項後援工作 

 

 

 



參、新北市瓜山國小「校園危機事件」處理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

是否啟動
危機處理機制

事件處理資料歸檔
並報教育局處核備

        校園危機事件處理流程

校園危機
事件發生

召開危機處理小組
會議決定處理方案

危機事件後續處理

處理工作檢討追蹤

危機事件處理
及通報流程
﹝附件二﹞

認識校園的
五大類危機事件
﹝附件一﹞

◎至醫院探望受害者
◎進行心理情緒輔導
◎協調醫療賠償事宜
◎立和解書或切結書

◎對周邊事物的復原

◎召開檢討會議改善處理策略
◎改善危機因素避免重蹈覆轍
◎持續的危機管理循環與學習

◎整理完整危機處理流程資料

是

否



﹝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。 

 

 

  



 

 

 

  

求助者求援或危機事件發生 

﹝附件二﹞新北市瓜山國小校園危機處理小組工作概念圖 
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﹝附件三﹞新北市瓜山國小緊急傷病處理流程圖 

學生發生突發疾病或事故傷害。 

目擊者：如導師、科任教師、社團協同教師……等。 

目擊者現場評估 

1. 有無生命危險 

2. 是否需緊急送醫 

需急送醫院救護者 

無需急送醫院救護者 

通知校長、學輔處、導師，行

政人員知悉後 24時內通報校安

中心、教育局駐區督學 

 

 

 

教務小組 
 1.處理停課、

代課、補課等事

項 

總務小組 
1.安排就醫醫院 

2.協調救護交通工具 

 

學務小組 
1.現場秩序維護 

2.疏散師生 

3.檢傷分類 

4.護送就醫 

5.校安事件通報 

對外訊息發佈 

(校長或指定人員) 

填寫重大傷病紀錄單 

緊急傷病之災因調查與分析 

追蹤就醫狀況 

協助學生保險申請 

協助個案身心復健及學習輔導 

回報傷患就醫情況 

健康中心 
1.緊急救護處置 

2.連絡家長 

3.於校內群組公

告處理情形 

 

輔導小組 
安撫個案及

家長情緒 

撥打 119請求支援 

並實施急救術 

依發生時間校內人力

情況，送往指定地點 

上學期間： 

送往健康中心，

並通知導師協助 

放學後到 16:20：

送往健康中心，並

通知學輔處及導師 

16:20之後： 

送往辦公室請值班

人員協助處理，並

通知學輔處及導師 

健康中心緊急醫療照護，

並評估是否需要送醫 

值班人員帶往健康

中心進行基本醫護

處理，並通知家

長。 

連絡家長接回

就醫並通知導

師 

需就醫 

休息後返回教室上課，並通

知導師。請任課老師持續觀

察。有必要時通知家長。 

不需就醫 


