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國立臺北商業大學校園安全及災害防救通報處理中心作業規定 

本校軍訓室 113 學年度第 1 學期 113 年 12 月 18 日室務會議修正通過 

壹、依據 

一、教育部主管各級學校及所屬機構災害防救要點。 

二、教育部教育行政機關及學校執行校園安全人員值勤規定。 

三、教育部校園安全及災害事件通報作業要點。 

四、本校任務實際需要。 

貳、目的 

    為爭取時效、掌握機先，藉本校校安中心專線電話 24小時接聽機制，輔以通報、指

導、管制及協調等手段，即時處理校園危安事件，有效守護師生安全，減少損害，確保

校園安寧。 

參、任務 

一、接收校園危安事件之通報，即時提供適切支援與協處，並視狀況完成教育部校安中心

通報作業後向上級陳報。  

二、接受師生、家長及民眾等諮詢或陳情，依事件類別連繫相關單位妥處。 

三、研判事件緊急程度及危難情形，連繫當地社會資源網絡或教育行政單位緊急協處，以

減少損害程度。 

四、宣導各項校安事件案例及預防處置作為，並提供師長或相關單位參考。 

五、藉由值班同仁校安專線 24小時接聽機制服務全校師生。 

六、臨時交辦事項。 

肆、人員組成 

    本校校安中心臺北校區設於軍訓室、桃園校區設於校安服務組，由軍職教官及校安

人力(依據教育部「推動國立大專校院學生事務與輔導創新工作專業人力要點」及本校「校

務基金契僱人員進用及管理要點」等規定自行進用之契僱人員)組成。 

伍、指揮管制 

    本中心校安專線 24小時由值勤人員專責接聽，隨時掌握校園安全狀況。藉由教育部

校安中心建立之周密指揮管制機制，以及各級值勤人員秉持「全國教官服務全國學生」

之理念，協調統合相關單位共同守護各級學校校園安全並執行校安通報作業。 

陸、值勤作業 

    為發揮校安中心之通報、指導、管制及協調等功能，值勤人員校安專線 24小時接聽，

以期掌握機先，爭取時效，落實守護師生安全與確保校園安寧。 

  一、值勤職責 

（一）維護校園安全。 

（二）處理緊急突發事件。 

（三）協助學生生活照顧。 
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（四）校安事件通報與連繫。 

 (五) 其他上級交付之相關工作事項。 

二、值勤編組 

          兩校區分別由軍訓室(臺北)、校安服務組(桃園)軍職教官及校安人力共同擔任值

勤工作。 

  三、值勤方式 

   （一）兩校區均採乙類方式值勤：配合學校作息，上班時間在校值勤，下班時間得返回居

住處所待命值勤，校安專線轉接至個人行動電話，並與保全人員取得密切聯繫，遇

重大事件應立即返校處理。 

   （二）校區開放期間︰ 

       1.值日︰每日上午 8時至下午 17時，由輪值人員負責值勤。 

       2.值夜︰每日下午 17 時至翌日上午 8 時，輪值人員採電話轉接方式值勤，另由上班

人員代為聯繫及協處校安事件，值勤人員負責後續處置。 

       3.副值日：每日上班時間執行校安巡查任務及協勤工作。 

   （三）非校區開放期間(春節、颱風停班及其他)： 

       值日(夜)︰輪值人員均採電話轉接方式值勤。 

四、值勤規定 

（一）值勤人員因故無法值勤時，最遲應於值勤前 1 日，填妥值勤更換表，經軍訓室主任

核定後，始能更換值勤，以明責任。 

（二）值勤人員因故臨時離開值勤時，應請他人代理，其值勤之責任與義務仍由原值勤人

員負責。 

（三）值勤專線電話，應優先接聽，原則上應於鈴響 3次內接聽。 

（四）值勤人員應隨時主動掌握校安狀況，如有擴大發展之趨勢，應立即通報或續報。 

（五）值勤人員應將值勤時發生之事件依人、事、時、地、物等要項，記載於值勤工作日

誌簿，並於交班時向承接值勤人員詳細說明。 

（六）值勤交接時，值勤人員應將未結案件或持續發展中情況詳細交代，並應記載於值勤

工作日誌簿中，俾便承接值勤人員持續處理。 

（七）值勤如有脫班、擅離職守或延誤處理時效者，依情節輕重予以議處。 

（八）承辦人應於每月底前至教育部校安中心值勤管理系統登錄次月值勤人員輪值表。 

（九）軍訓室主任應於學期中實施在校督導值勤(每週至少乙次)。 

柒、通報作業 

    值勤人員應依本校校園危機事件緊急處理流程表（如附表一）處理校安事件，另隨

時注意專線電話、傳真、教育部校安中心資訊網/最新消息及本室公務電子信箱等訊息之

接收，並依下列規定作業：  

一、校長、教師、職員、學生(包括短期進修未具學籍人員)、工友、校內施工或外包契約
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廠商人員及其他運用人員發生各類校安通報事件時，均應通報教育部。 

二、接獲電話通報或本校「校安通報事件告知單」（如附表二）時，應先確認消息之真偽

及事件等級，並將通報人時間、姓名、通報要點等記載於值勤工作日誌簿。校安通報

事件依類別、屬性與通報時限說明如下：（校安通報事件類別、屬性及名稱一覽表，

如附表三） 

    (一)依法規通報事件：應於知悉後，於校安通報網通報，至遲不得逾 24 小時；法規有

明定者，依各該法規定時限通報。 

      (二)一般校安事件：應於知悉後，於校安通報網通報，至遲不得逾 72小時。 

      (三)前項各類校安通報事件屬緊急事件者，應於知悉後，立即應變處理，即時以電話、

電訊、傳真或其他科技設備通報教育部，至遲不得逾 2小時。 

三、緊急事件逕向校長報告，請示處理原則；另法定通報事件及一般校安事件之處理，得

依事件類別，通知所屬單位一級主管依權責處理，並由本中心掌握後續狀況。 

四、同一事件涉及二項以上類別者，依實際案情擇取二項或二項以上之類別通報；同一事

件涉及其他學校時，各校應各自進行通報。 

五、主動追蹤校安事件之後續狀況。 

六、對知悉校安通報事件資料之教職員工應負保密責任；接獲校園性別、家暴、霸凌及兒

少保護等事件通報時，對加害人與受害人均應隱藏其姓名（以○○○代之）。 

七、校安事件若可能引發媒體關注或有擴大之虞時，應以緊急事件立即通報。 

八、獲悉本校師生罹患法定或一般傳染病時，應即通知環安衛中心環境暨健康保健組續

處，本中心則依規定完成教育部校安中心通報作業。 

九、依規定應將 2天(含)以上戶外活動（如：登山、健行、畢旅、露營等）隊伍資料登錄

於教育部校安中心資訊網表報作業專區，俾利緊急狀況時連絡相關單位協處。 

十、中央氣象局發布海上颱風警報時，應即提醒各單位加強防颱準備，並管制學生登山或

戶外活動團隊出隊，如已出隊應請權責單位預先應變妥處。 

捌、通信連絡 

    校安訊息傳遞首重「精確」與「迅速」，各項通信連絡須確保暢通，若遇電訊中斷時，

應以行動電話取代，如行動電話仍無法通聯，則應以人力或其他方式遂行通報處理作業，

以確保訊息暢通。 

玖、其他 

    本校校安中心設施一覽表(如附表四)、資料一覽表(如附表五)、校園危機事件相關

支援單位表(如附表六)、教育部頒遭受天然災害緊急救援通報流程(如附表七)。 

拾、本規定如有未盡事宜，得另行或配合部頒規定適時修正之。另經軍訓室室務會議審議通

過，陳請校長核定後實施；修正時亦同。 
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                                                              附表一 
  

國立臺北商業大學校園危機事件緊急處理流程表 

危機事件原始
接受人或單位 

軍訓室（校安中心)接獲反映 

即刻進行資料蒐整及確認 

 趕赴現場或運用各項管道緊急處置 

必要時協調相關單位或人員支援處理 

 

1. 主動發現及掌握媒體、網路 
訊息 

2. 資料蒐集要項：人、事、時、
地、物、如何及為何 

最先接觸人員應注意事項： 

1. 儘量蒐集訊息並瞭解狀況 

2. 評估可否初步處置 

3. 維護自身安全 

掌握「邊處理、邊通報」原則 

判斷是否為 

重大危機事件 

建請 校長召開校園  

危機緊急應變小組會議 

由相關業管單位妥善
處理、完整記錄後陳核
備查，並副知本中心 

 

是 

是 

否 

否 

是否已獲控制或

達到預期成效 

1.指派相關單位執行各項危機應變措施 

2.決議是否成立危機應變指揮中心 

1. 視需要建請召開檢討會或
逕行簽核結案 

2. 建立各單位連繫名冊以利
聯繫協調及資料彙整 

3. 處理過程恪遵保密規定 

結案 

【作業期限】 

如需召開，則依類別於時效內

辦理： 

1.天然災害、重大人為災害、

意外事件及侵害行為：於預

警發布或災害發生後立即

召開 

2.法定或管制性傳染病：應於

知悉後 24小時內召開完畢 



   

 5 

附表二 

 機密等級：密     國立臺北商業大學 校安通報事件告知單   113.11.8.第 4 版 

告知人姓名(簽章)：               身份：             

代填人姓名(簽章)：               職稱：              證明人：                  

知悉時間：____年___月___日____時____分   填寫時間：____年___月___日____時____分 

事件類別： 

□性侵害  □性騷擾  □性霸凌  □霸凌  □家庭暴力  □藥物濫用  □不良組織  
□兒少保護  □傳染性疾病  □其他(請填註事件類別)︰ 

身份證字號︰   
身份類別：□教職員工 □一般生 □原住民 □僑生 □外籍生 □大陸生 □港澳生 

          □身心障礙生(請勾選下列障別) □運動代表學生  □其他            
障別︰□智能 □視覺 □聽覺 □語言 □肢體 □腦性麻痺 □身體病弱 □情緒行為 
      □學習 □多重 □自閉症 □發展遲緩 □其他︰ 

事件概述：(請註明關係人、時間、地點，若涉及兒少保護事件請以[姓氏]○○表示，並注意機密等級) 

 

受理(權責)單位 軍訓室/校安中心 

承辦人 二級主管 收件時間：____年____月____日____時____分 

  承辦人 主任 

  

1.本告知單功能為釐清告知及通報責任，一式三聯填妥後，甲聯交由學校受理(權責)單位處理後續事
宜，乙聯交由通報窗口負責校安事件通報，丙聯由告知人收執。本單可採複寫一式三聯或影印並蓋
「與正本相符」章後分別收執。 

2.學校人員知悉所屬學校發生兒童及少年福利與權益保障法、性別平等教育法、性侵害犯罪防治法、
家庭暴力防治法、身心障礙者權益保障法通報事件，應填妥本告知單，由受理(權責)單位進行校安
通報網通報作業，並應向當地直轄市、縣(市)主管機關通報，至遲不得逾24小時。 

3.受理(權責)單位受理時間即學校知悉時間，受理(權責)單位收到本告知單後，應於24小時內依規定
完成校安通報網通報作業，並陳學務長及校長核閱。 

4.告知人若以電話或口頭通報，經身分確認無誤後，得由學校人員代填本單。 
5.學校相關人員知悉校安事件時，倘因故無法代填本單時，應立即以電話通知受理(權責)單位代填。 
6.受理(權責)單位依學校業務分工填註，分工有疑義或不明確時由校長決定。 
7.學校人員接獲告知人之告知，雖非受理(權責)單位，亦應轉介至受理(權責)單位，並於「證明人」
欄簽章。 

8.學校、機構不受理時，應逕向其主管機關(直轄市政府教育局或縣市政府)通報。 
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                                                              附表三 
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                                                              附表四 

國立臺北商業大學校安中心設施一覽表 

項次 品名 單位 數量 備考 

01 校安專線電話 具 1 2321-2219 

02 二合一事務機、列印機 臺 2 
黑白影印機 

彩色雷射列印機 

03 傳真機 具 1 2322-6209 

04 電腦 臺 16  

05 電視機 臺 2  

06 警用手電筒 支 1  

07 無線電對講機 部 16  

08 密錄器 台 6  

09 交管指揮棒 支 5  

10 強光探照燈 具 2  

11 交通警示圓錐 個 
大 8 
小 2  

12 三角標示牌(注意地滑) 個 4  

13 各式掛圖(表) 組 1  
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                                                              附表五 

國立臺北商業大學校安中心資料一覽表 

項次 品名 單位 數量 備考 

01 本校年度校園災害防救計畫 本 1  

02 軍訓室值勤工作日誌簿 本 1  

03 當月值勤輪值表(含白板掛表) 份 1  

04 軍訓室暨各單位協調聯絡電話表 份 1  

05 校務行政管理系統-學生基本資料查詢 式 1  

06 各級單位主管緊急聯絡表 份 1  

07 全校各學制(含空院)學生基本資料檔 式 1  

08 校區平面圖 份 1  
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                                                              附表六  

國立臺北商業大學校園危機事件相關支援單位表 

 

 

 

 

                            

          

 

 

                

 

 

 

 

 

                               

 

 

 

臺北市災害應變中心 
       8786-3119#9 

桃園市災害應變中心 
       03-337-9119 

中正一分局  2383-1940 
忠孝派出所  2321-8656 
忠孝消防分隊 2351-6396 
幸福里辦公室 2341-1328 
 
平鎮分局  03-439-0218 
建安派出所 03-450-2331 
消防平鎮分隊 03-439-0315 

福林里辦公室 03-419-5807 

 
臺大醫院    2312-3456 
仁愛醫院    2709-3600 
 
壢新醫院  03-494-1234 
國軍桃園醫院 03-479-9595 

教育部 

3343-7855 

3343-7856 

校園危機緊急應變小組 

(校長兼任召集人) 

指揮督導組 

作業管制組 

協調連絡組 

醫療救護組 

勤務支援組 

危機應變指揮中心 

發言人(2322-6002) 

軍訓室/校安中心 

(2321-2219) 

警衛室(2322-6119) 

各院/系所、空院、推廣教育部、學務單位 
等相關單位主管及職員 

班級導師、系科輔導教官、家屬 
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教育部頒遭受天然災害緊急救援通報流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

 

否 

否 

是 

是 

地方災害應變心及防災服務

聯絡電話: 

1. 臺北市:02-8786-3119#9 

2. 新北市:02-8953-5599 

3. 桃園市:03-337-9119#200 

4. 臺中市:04-2381-1119#9 

5. 臺南市:06-2975-119#9 

6. 高雄市:07-812-8111#9 

7. 宜蘭縣:03-931-1294 

8. 基隆市:02-2428-8913#9 

9. 新竹市:03-528-3119 

10. 新竹縣:03-552-0977#0 

11. 苗栗縣:037-271620#9 

12. 南投縣:049-222-5134 

13. 彰化縣:04-751-2148#0 

14. 雲林縣:05-537-9409#0 

15. 嘉義市:05-278-2119 

16. 嘉義縣:05-362-2119 

17. 屏東縣:08-766-2911#9 

18. 臺東縣:089-357-576 

19. 花蓮縣:03-8460599#3210 

20. 澎湖縣:06-927-7679 

21. 金門縣:082-373-795#0 

22. 連江縣:0836-23799#9 

23. 1999 市民當家熱線 

教育部校安中心: 
02-3343-7855、7856 

各縣(市)聯絡處電話: 
1. 臺北市:02-2725-2751 
2. 新北市:02-2956-0885 
3. 桃園市:03-3398-585 
4. 臺中市:04-2228-9111 
5. 高雄市:07-7400-674 
6. 臺南市:06-2280-923 
7. 宜蘭縣:03-9364-292 
8. 基隆市:02-2456-6511 
9. 新竹市:03-5720-445 
10. 新竹縣:03-5953-168 
11. 苗栗縣:037-3295-61 
12. 南投縣:049-2230-885 
13. 彰化縣:04-7230-597 
14. 雲林縣:05-5334-432 
15. 嘉義市:05-2751-808 
16. 嘉義縣:05-3794-373 
17. 屏東縣:08-7559-980 
18. 臺東縣:089-3330-09 
19. 花蓮縣:03-8320-202 
20. 澎湖縣:06-9261-958 
21. 金門縣:082-3374-58 

同步通報 119、

縣市應變中心及

教育部校安中心 

是否獲得即時救援

通報地方災害 

應變心中心 

是否獲得即時救援

以電話通報教育部校安中心

或縣(市)聯絡處 

依救援單位 

指揮避災及搶救 

將救援情形及災損持續以電

話通報教育部校安中心及 

直轄市、縣(市)教育局(處) 

學校發生重大 

天然災害 

附表七 


