校園危機事件標準作業程序(以有送醫為例)

壹、事件發生後校內處理流程

一、發現問題，保持冷靜，儘速了解問題之程度及概況，啟動危機處理小組，進行搶救、保持現場【執行秘書】。 

二、通報反映校長、督學、學管課、校安中心及相關單位如：衛生局、廠商、警消與社政單位【聯絡組】。 

三、調查及協助蒐證訪談被害人、加害人、目擊者、現場相關證物、當日菜單、文件、合約等【調查組】。 

四、清查有狀況及送醫學生名單，各項訊息之蒐集彙整【調查組、級 任老師】。 

五、通報家長學生狀況及所送院所，注意安撫家長之情緒【聯絡組】。 

六、緊急送醫車輛之安排，確認所送醫院地址；必要時以電話通知醫院準備急救，傷勢較嚴重時由護士陪同送醫，並安排工友留守健康中心【醫護組、聯絡組、執行秘書】。 

七、學生課程之安排、緊急送醫教師課務之安排【教學組、級任老師】。
八、保持現場及安全維護管制【安全組】。 

九、於學校及醫院分別成立指揮中心（由兩位主任或其代理人分工反應及處理） 

(一)在醫院： 

1.專人負責核對送醫名單（班級、家長及學生姓名、電話），記錄受傷狀況【醫護組、調查組】。 

2.專人負責辦理醫療或住院手續【醫護組、級任老師】。 

3.專人負責安撫慰問學生及家長情緒【輔導組、級任老師】。 

4.向長官或媒體說明事件發生及處理情況（事實陳述，沒有情緒及猜測用語）【執行秘書、發言人或隨同主任】。 

5.協助警方調查【調查組】。 

 (二)在學校： 

1.成立緊急事件處理小組及聯絡中心，依本校原計畫分工，相關人員隨時補位【執行秘書】。 

2.刑事案件保持現場之完整【安全組】。 

3.提供檢體、合約及相關資料【調查組】。 

4.安撫在校學生、安排或安置師生下一課務及行程【輔導組、教學組】。 

5.彙整填報並傳真校安事件通報表【聯絡組】。 

6.回應各界媒體詢問（由在醫院及在學校兩位主任或其代理人，訊息聯繫統一內容），忌獨家新聞【發言人】。 

7.公佈傷者名單【聯絡組、調查組】。 

8.必要時指定專人依事件發生實情撰寫新聞稿【發言人】。

9.聯繫家長會尋求各項支援【聯絡組、總務主任】。

貳、後續處理及結案

一、持續照顧受傷學生：醫護協助、心理輔導、學習生活調整、行政支援。 

二、召開協調會或家長座談會。 

三、成立後續處理小組（必要時）、接洽各界慰問或舉辦募款。 

四、專案向上級呈報事件處理報告表（必要時）。 

