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附件 

國立嘉義大學學生緊急校安事件處置作業編組與職掌表 

職 稱 級 職 職 掌 

召集人 校長 
指揮、督導本校校園安全事件防範與處理全般
事宜。 

副召集人 
行政副校長 1. 襄助召集人指揮、督導本校校園安全事件防

範與處理全般事宜。 
2. 指導與管制校安事件媒體溝通與新聞發言。 主任祕書 

執行祕書 學務長 
承召集人之命，負責校園安全事件指導、管制
及處理事宜。 

諮詢組員 

教務長 協助處理受害學生課務有關事宜。 

總務長 
1. 協助處理受害學生家長臨時住宿事宜。 
2. 協助處理事件公務車派遣。 

國際長 協助處理受害外籍學生、僑生有關事宜。 

環安中心主任 

提供事件有關專業意見。 產推處處長 

研發長 

電算中心主任 協助處理校園網路有關事宜。 

學系主任 協助處理所屬學系受害學生相關事宜。 

作業組員 

學務長 承召集人指示，管制事件處理全般事宜。 

生活輔導組組長 

1. 負責掌握事件嚴重程度，逐級向長官說明。 
2. 指導與管制值勤人員或院輔導教官（輔導

員）對事件之處理作業。 
3. 負責處理受害學生請假有關事宜。 

公關組組長 
承主任秘書之命，管制校安事件媒體知悉相關
訊息。 

學輔中心主任 
1. 負責受害學生心理輔導諮商。 
2. 必要時協助受害學生班級心理輔導。 

住宿服務組組長 負責處理受害學生住宿有關事宜。 

衛保組組長 
1. 負責受害學生平安保險理賠申請窗口。 
2. 負責受害學生身體局部傷害簡易處理。 

駐警隊隊長 負責維護校園現場秩序及管制。 



註冊課務組組長 協助處理受害學生課務有關事宜。 

導師 

1. 負責連絡受害學生家長知悉。 
2. 主動關懷學生及家長。 
3. 安撫班級學生情緒，必要時申請學輔中心入

班諮商輔導。 
4. 協助並管制受害學生各項申請進度。 

學系主任 
1. 主動關懷學生及家長。 
2. 運用系所資源，提供導師必要之協助。 

院教官（輔導員） 
1. 主動關懷受害學生及家長。 
2. 協助並管制受害學生各項申請進度。 

生活輔導組 
值勤人員 

1. 第一時間關懷受害學生及提供必要之協處。 
2. 負責掌握事件內容，逐級通報師長知悉與協

處。 
3. 負責進行校安通報作業。 

附
註 

1.灰色網底為校園安全事件編組重覆職掌，依本校實際處理作業需要進
行編組。 

2.緊急應變小組係依發生事件類別，由執行祕書向召集人建議後進行。
學生校安事件應由生活輔導組組長進行統籌。 

3.如屬校園重大或多人受害，建議提高層級進行處置。 

 

 

  



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

國立嘉義大學重大緊急校安事件處置作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

加強校內校安事件之宣導 

學校適當資源人力介入 
通報相關單位支援協助 

(醫院、消防 119、警察 110、社

工) 

可自行處理 

需其他單位協助 

接獲重大緊急校安事件 

民眾通報 學生反映 學校主動

發現 

家長通報 警方通報 

通報學務處生活輔導組 

 

通知家屬及相關單位、設立專責發言人 
 

復原(輔導、慰助、補課、設施修復) 

 
 

檢討與改善(災害原因、校園防護、處置措
施) 

 
 

使人員遠離危險源(疏散、避難、封鎖、 
管制進入、通知警告、停課、安置、就醫) 

 

消除危險源(滅火、斷電、移除危險物品、 
壓制、驅離歹徒) 

 

掌握事件、災害正確訊息，通報業務主管單位 
（人、事、時、地、物） 

 

研判是否需要其
他單位支援協助 

 

學務長、主祕 

副校長、校長 

啟動應變機制 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 
學生車禍交通意外事件應變處置流程圖 

 

  

學生車禍交通意外事件 

值勤人員 

05-2717373 
師長、學生、家長通知 

生活輔導組 

組長 

死亡 

趕赴現場協處（是否報警處理） 

安撫情續、陪同至醫院 

值勤人員通知家長知悉 

 

導師視情節通知系主任 

輕傷 重傷 無傷 

學務長 

主任祕書 

副校長 

校長 

依死亡作業程序

及有關單位分工

表辦理 
送醫治療 

是否召開緊急應變會議 

通報各級長官啟動應變機制 

依會議決議事項及 

各單位分工表辦理 

康復出院 

是 

學生配合警方製作筆

錄及酒測，若意識不

清則協調擇日筆錄 

關懷、提供和解協調及法

律諮詢、學生平安保險理

賠 

否 

死亡

是 

由祕書室統一

對外發言 

進行校安通報 

警方、醫院、民眾通知 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自殺自傷事件發生* 

知悉者通報生輔組 

學輔中心進行個案危機風險評估 
 

針對中低危機個案成立關懷小組 

(非自殺自我傷害行為、自殺想法意念、 

低致命性自殺企圖行為) 

針對高危機個案成立危機處理小組 

(重傷、死亡、媒體關注事件) 

生輔組 

學輔中心 

系所 

衛保組 

生輔組 

教務處 

進行校安通報 

 

進行自殺防治通報作

業、自殺風險評估與危

機處理、與導師討論關

懷輔導策、視個案需要

召開個案輔導協調會議 

評估個案學習困境、研

擬與實施學業輔導策

略、為個案建立系所師

生人際支持網絡、視情

況聯繫個案家屬 

個案之醫療處理 

請假相關事宜之彈性處

個案成績或課程安排之

彈性處理 

副校長室 

秘書室 

總務處 

學務處 

學輔中心 

生輔組 

衛保組 

生輔組 

教務處 

系所 

啟動危機處理小組 

事件對外說明 

校園現場封鎖及秩序管理 

彙整「學生自我傷害後之狀

況及學校處理表」 

進行校安通報、打 110 或 119

報案求助、事發現場應變處置、

協助身亡個案後事處理** 

進行自殺防治通報作業、對事

件相關師生進行危機風險評

估及安心處遇、視個案需要召

開個案輔導協調會議 

個案之醫療處理、協助學生申

請保險理賠 

個案請假相關事宜之彈性處

理、協助申請急難慰助金及住

宿事宜 

個案成績或課程安排之彈性處

理、製作身亡個案撫慰型畢業

證書 

個案家屬聯繫、個案送醫住院

協助 

國際處*** 

【註】 

*:全校教職員適時轉介受該自傷事件影響之學生至學輔中心 

**:參考生活輔導組-學生死亡協助家屬辦理後續作業程序圖 

***:若個案為境外生，國際處可依危機處理小組執掌表提供協助 

 

學生自我傷害事件危機處置作業流程 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 
 

學生死亡協助家屬辦理後續作業程序圖 

 
 

  

學生死亡 

生輔組 

院教官或輔導員 

通報各單位，
視情節建議召
開應變會議 

1.詢問是否需派車

接送（協調總務

處事務組調派） 

2.詢問是否住宿招

待所（協調總務

處資產組） 

3.指派專人陪同。 

不到校 

公祭祭典 

1.主祭代表人選，由

副校長或責付學

務長(國際長)及

院、系主管代表。 

2.若學生代表參加公

祭，請總務處辦理

車輛租賃或調派。 

家屬是

否到校

死亡是 

到校 

代為辦理下列事項： 

1.教務處： 

退學手續、榮譽學位

證書（依家屬意願） 

2.學務處： 

急難慰問金、學產基

金、平安保險理賠、宿

舍退宿。 

3.退學雜費（或就學

貸款）由生輔組及出

納組辦理。 

系主任 

導師 



學生死亡協助家屬辦理後續作業程序執行檢查表 
 

項 

次 
執行要項 連絡人 備考 

1 
生活輔導組組長及學務長向主秘
以上長官報告事件摘要 

生活輔導組組長（7311） □已完成 

2 
視情節向校長建議召開緊急應變
會議 

學務長（7400） □已完成 

3 
系主任召集導師、助理及協調院教
官（輔導員）協處事宜 

系助理 □已完成 

4 
系主任或導師提供學校相關人員
連絡電話予家屬，保持密切聯繫 

系助理 □已完成 

5 
生活輔導組分送學生資料及執行
檢查表予教務、學務、總務處，俾
利前置作業 

院教官（輔導員）7312 □已完成 

6 
家屬若有意到校時，協調總務處調
派車輛接送及安排招待所住宿 

總務處事務組蔡孟承（7111） 
總務處資產組李嘉濱（7141） □已完成 

7 
協助辦理學校急難慰助金及教育
部學產基金申請 

生輔組胡麗紅（7053） 
生輔組鍾瓊瑤（7053） □已完成 

8 學生平安保險理賠 

蘭潭校區衛保組蔡佳玲（7069） 

民雄校區健康中心王姿雯 

05-2263411*1233 

新民校區健康中心林美文（2957） 

□已完成 

9 辦理宿舍退宿 生輔組林正韜（7050） □已完成 

10 榮譽畢業證書製作 
蘭潭、新民校區註課組買勁瑋（7022） 
民雄校區教務組陳怡如 
05-2263411*1112 

□已完成 

11 學雜費（就學貸款）退款 生輔組鍾瓊瑤（7053） □已完成 

12 請示校長公祭典禮主祭人選 學務長 □已完成 

13 公祭代表車輛租賃或調派 總務處事務組蔡孟承（7111） □已完成 

 

 

  



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

校園火災應變作業流程圖 

 

 
 

  

校園火災 

值勤人員 

05-2717373 
通報消防隊 

生輔組組長 

學務長、主祕、副

校長、校長 

啟動應變機制 

避難引導組 

協助人員疏散 

搶救組 

協助滅火及復原事宜 

總務長 

環安中心主任 

樓、館保管單位主管 

緊急救護組： 

1.傷患初步檢

傷及送醫。 

2.實施心理諮

商與輔導。 

安全防護組： 

1.清查受傷名

單、登錄送

醫院所。 

2.住宿生食宿

調 整 與 安

排。 

3.救災物資登

記、造冊、

保 管 與 發

放。 

管制中心： 

1.生輔組統計

受傷人數及

災情狀況，

持續向各級

長官回報，

並進行校安

通報續報。 

2.協調與主導

各組運作。 

3.後續狀況掌

握與回報。 

發言人： 

1.發佈學校處

置概況。 

2.發佈受傷名

單及傷者送

醫院所。 

進行校安通報作業 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

山難事件應變作業流程圖 

 

  

對登山社團或相
關活動加強宣導
及管制工作 

國家搜救中心 

聯繫家長告

知處理情形

請其放心 

對獲救學生心理
輔導、協助不幸
罹難學生之家長
辦理保險及相關

法律事宜 

祕書室 
統一對外發言 

值勤人員 
05-2717373 

●
通
報
各
級
長
官 

●
展
開
救
援 

●
成
立
緊
急
應
變
小
組 

●
教
育
部
校
安
中
心 

●
校
內
有
關
系
所
及
社
團 

●
消
防
署 

●
確
認
通
報
及
禁
止
颱
風
期
間
登
山
活
動 

●
提
供
必
要
支
援
與
協
助 

●
消
防
單
位 

持續聯繫山
上同學嘹解
現況，以提
供救援單位
必要訊息 

蒐集學
生個人
資料如
服裝顏
色等 

由校長召集各

相關主管成立

緊急應變小組 

山難事件 

進行校安通報作業 

生輔組組長 

院教官或輔導員 

通知系所、導師 

知悉與助 

聯繫山下留守人員 
指導 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

精神異常人士進入校園騷擾或傷害學生事件應變處置流程圖 

 
 

  

設置現場管制線 

保持現場完整 

協助調閱附近

監視器紀錄 

精神異常人士進入校園騷擾或
傷害學生事件 

值勤人員 

05-2717373 

通報 110（119）、 

通知校區駐衛警 

系館助理、宿舍輔

導員、學輔中心 

趕赴現場協處 

協助駐衛警解救學生 

學務長 

主任祕書 

副校長 

校長 

生輔組組長 

院教官或輔導員 

由祕書室統

一對外發言 

進行校安通報 

疏散人員 

禁止圍觀 

將被害學生交由

學輔中心心理師

諮商輔導並通報 

協助受傷學生並陪

同送醫治療與驗傷 

導師及值勤人員

通知家長知悉 

留置嫌犯避免激怒 

警方抵達，駐警隊協

助警方現場辦案及

蒐證 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

色狼潛入校園性騷擾 (猥褻、性侵、跟騷)學生事件應變處置流程圖 

 
 

  

設置現場管制線 

保持現場完整 

協助調閱附近

監視器紀錄 

色狼潛入校園性騷擾 (猥褻、
性侵、跟騷)學生事件 

值勤人員 

05-2717373 

通報 110（119）、 

通知校區駐衛警 

系館助理、宿舍輔

導員、學輔中心 

趕赴現場協處 

協助駐衛警解救學生 

學務長 

主任祕書 

副校長 

校長 

生輔組組長 

院教官或輔導員 

由祕書室統

一對外發言 

進行校安通報 

疏散人員 

禁止圍觀 

留置嫌犯交予警方， 

駐警隊協助警方現

場辦案及蒐證 

將被害學生交由

學輔中心心理師

諮商輔導並通報 

視情節協助及陪同

送醫治療與驗傷 

導師及值班人員

通知家長知悉 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

歹徒入侵校園綁架學生事件應變處置流程圖 

 
 

  

設置現場管制線 

協助調閱附近

監視器紀錄 

歹徒入侵校園綁架學生事件 

值勤人員 

05-2717373 

通報 110（119）、 

通知校區駐衛警 

系館助理、宿舍輔

導員 

趕赴現場協處 

協助駐衛警解救學生 

學務長 

主任祕書 

副校長 

校長 

生輔組組長 

由祕書室統

一對外發言 

進行校安通報 

疏散人員 

禁止圍觀 

清查及安撫 

受傷人員 

協助及陪同送醫 

導師及值班人員

通知家長知悉 

駐警隊協助警方

現場辦案及蒐證 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

爆裂物事件處理標準作業流程圖 

修訂 

實施封鎖與管制，警方人員到達後將

第一道封鎖線交由警察接管 

通報相關單位支援
協助（醫院、消防
119、社工） 

由現場師長高階者

任指揮官，勸導師生

冷靜有序離開現場 

配合警方管制措施，進行爆裂物清查與確認 

調閱重要出

入口監視器

影像，過濾

可疑人員，

提供警方辦

案線索 

接獲疑似爆裂物訊息 

值勤人員 

05-2717373 

通報 110（119）、 

通知校區駐衛警、 

系館助理、宿舍輔導員 

報警處理，趕赴現場協處 
協助駐衛警設置封鎖線 

學務長 
主任祕書 
副校長 
校長 

生輔組組長 

由祕書室統

一對外發言 

通報各級長官啟動應變機制 

依會議決議事項及 
各單位分工表辦理 

否 

是 

進行校安通報 

民眾通報 學生反映 家長通報 警方通報 其他通報 

是否召開緊急應變會議 

 是否找到可疑爆裂物 

是 

否 

由警方及防爆處理小組移除爆裂物 

通知師生及相關單位、發言人說明 

師生輔導、補課措施 

檢討與改善、追蹤管制、案例研討 

需其他單位協助
否 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

師長與學生（或家長）發生管教衝突事件應變處置流程圖 

 
  

疏散現場鼓譟圍

觀學生，避免激

化雙方情緒 

師長與學生（或家長）發生管教
衝突事件 

值勤人員 

05-2717373 

通知校區駐衛警 

當事人(師長) 

宿舍輔導員 

趕赴現場協處 

協助在場糾紛事件調解

師生警解救學生 
學務長 

主任祕書 

副校長 

校長 

生輔組組長 

院教官或輔導員 

由祕書室統

一對外發言 

進行校安通報 

緩和氣氛，分別

關懷學生、慰問

教師，適時化解

衝突 

如發生肢體衝突

導致人員受傷 

協助受傷人員送醫

並安排同學陪同 

導師(或系主任)

及值勤人員通知

家長知悉 

請系所主任釐清事

件原委，視情況聯繫

該生導師、院輔導教

官(輔導員)、家長，

並持續關懷學生，化

解癥結點 

尊重當事人保留

法律追訴權 

對班級同學安排團

體輔導 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

學生發生集體鬥毆事件應變處置流程圖 

 
 

  

疏散現場鼓譟圍

觀學生，隔離安

撫雙方情緒 

學生發生集體鬥毆事件 

值勤人員 

05-2717373 

通知校區駐衛警 

系主任、導師 

宿舍輔導員 

趕赴現場協處 

協助在場糾紛事件調解

師生警解救學生 
學務長 

主任祕書 

副校長 

校長 

生輔組組長 

院教官或輔導員 

由祕書室統

一對外發言 

進行校安通報 

緩和氣氛，分別

關懷雙方，適時

化解衝突 

鬥毆造成人員

受傷 

協助受傷人員送醫

並安排同學陪同 

導師(或系主任)

及值勤人員通知

家長知悉 

請系所主任、導師釐

清事件原委，視情況

聯繫家長到校，請導

師、院輔導教官(輔

導員)、家長共同關

懷學生，化解癥結點 

尊重當事人保留

法律追訴權 

若有校外人士介

入，應通報警方

協助 

配合警方偵查 

對有關班級同學安

排團體輔導 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

學生聚眾抗議事件應變處置流程圖 

 

  

掌握與釐清抗爭

有關訊息 

學生聚眾抗議事件 

值勤人員 

05-2717373 

通報 110（119）、 

通知校區駐衛警 

宿舍輔導員 

趕赴現場協處 

協助駐衛警管制現場 

學務長 

教務長 

總務長 

主任祕書 

副校長 

校長 

生輔組組長 

院教官或輔導員 

由祕書室統

一對外發言 

進行校安通報 

協助管制現場，

避免事態擴大 

如有校外人士，

請求警方協處 

持續妥善協調處理，訂

定會商時間表，消除猜

疑，化解危機 

通知抗議群眾首領

之師長到場，協助關

懷與瞭解訴求 

召開緊急應變會議 

建立溝通 

協調管道 

表示關懷、運用有效

機制協調解散群眾 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

學生遭「假綁票、真詐財」事件應變處置流程圖 

 

  

165-提供警政
署反詐騙專線
相關訊息，以供
查證 

動員教官（輔導員）、導師、班
級幹部、周遭同儕及室友，以
各種方式找到同學本人 

提醒學生轉知家長學校值勤轉
線，並善加利用165反詐騙諮詢，
平時隨時校正同學正確資訊資
料，以利聯繫工作 

祕書室 
統一對外發言 

值勤人員 
05-2717373 

●
通
報
各
級
長
官 

●
現
場
處
理  

●
成
立
緊
急
應
變
小
組 

●
通
知
家
長
、
學
務
長
、
系
主
任
、 

導
師
協
助
處
理 

●
請
家
長
報
警
處
理(

或
學
校
先
通 

知
警
方) 

安撫家長情緒，並以約
定聯絡方式與歹徒拖
延時間已確認學生目
前安危 

由校長召集

各相關主管

成立 

學生遭「假綁票、真詐財」事件 

進行校安通報作業 

生輔組組長 
院教官或輔導員 

找到學生後，由學生
本人向家長報平安 



單位名稱：學生事務處生活輔導組                                        電話:05-2717373 

 

學生打工遭不法集團利用犯罪或詐騙事件應變處置圖 

 

●
職
涯
發
展
中
心 

●
系
所
（
轉
介
學
輔
中
心
） 

●
家
長
或
監
護
人
親
屬 

導師 

提供必要支

援與協助 

是否觸法？ 

遭詐欺或
傷害 

查緝？ 

面對說明 送醫驗傷 

慰問與輔導並協助處理相關事宜 

財損 

否 

 

是 

舉證自清 報警 

觸法依校規處理 

配合調查 

是 
否 

 

傷害 

值勤人員 
05-2717373 

●
通
報
各
級
長
官 

●
應
變
處
置 

學生打工遭不法集團利用犯罪或詐騙事件 

進行校安通報作業 

生輔組組長 
院教官或輔導員 


