
◎職掌表及危機處理負責工作內容：                                  附件 3 

組 別 負責人 組員 工  作  內  容 

指揮中心 

指揮官 

(橙) 

A組：校   長 
指揮中心緊急指揮、督導。 

B組：學務主任 

避難引導組 

(黃) 

A組： 

體育組長 

營養師 

各處室組長 

無課務之科任老師 

一~四年級任課導師

(藍) 

各課後班及社團老

師依上課位置分組 

1.各處室組長在疏散階段，先依分配之責任區，協助疏散學校

教職員、學生至避難場所。 

2.指引方向、維護疏散秩序。 

3.疏散引導完成後，級任老師持續照顧學生，行政及科任同仁

到指揮中心各組報到。 

4.營養師協助統整廚房人員疏散狀況。 

5.協助指揮中心設備架設與布置。 

6.各班任課老師掌握學生人數並回報給通報組(課後班及社

團可用便條紙填寫回覆) 

B組： 

學務主任 

五、六年級任課導

師(藍)、音班、體

班任課老師 

各課後班及社團老

師依上課位置分組 

通報組 

(黃) 

A組： 

生教組長 

自然科任教師 

校長室專案教師 

1.以電話通報應變中心已疏散人數、收容地點、災情及教職

員、學生疏散狀況校安通報等事宜。 

2.人事室主動掌握教職員人數與動態。 

3.學生人數及動態(班級回報藍單：正常。紅單：有失蹤人員) 

4.彙整失蹤、受困者資訊並對外求援。 

B組： 

訓育組長 

人事主任 

會計主任 

搶救組 

(紅) 

A組： 

教學組長 

課程組長 

註冊組長 

圖書館幹事 

系管師、外師 

1.清除障礙物協助逃生。 

2.協助受災教職員及學生之搶救與搜尋。 

3.將受傷者送救護站救治，受困者位置資訊提供通報組對外

求援。 
B組： 

專任運動教

練 

體育科任教師、 

資訊組長 

緊急救護組 

(白) 

A組： 

衛生組長 

英文科任教師 

美勞科任教師 

1.成立救護站。 

2.負責傷病患學童急救處理。 

3.建立受傷學生清冊。 

4.協助傷患需送醫時之聯繫與照顧。 B組： 

護理師 
潛能班教師 

安全防護組 

(紅) 

A組： 

總務主任 

總務處財管幹事 

警衛、職工 

1.防救災設施操作(消防滅火)。 

2.掌握災損狀況及範圍、協助設置警戒標誌及交通管制。 

3.儲備飲用水、準備應急食物及照明並發送急難物資。 

4.各項救災物資之登記、造冊、保管及分配。 

5.維護學校災區及避難場所治安、人員管制。 
B組： 

事務組長 

文書組長 

出納組長 

安撫聯繫組 

(白) 

A組： 

輔導主任 

資料組長 

專輔教師 

1.災害發生當時，本組先支援緊急救護組。 

2.負責安撫學生情緒並提供紓壓方式。 

3.提供心理諮商。 

4.協助家長領回學生之程序。 

5.受理外界對災害狀況之查詢(1991統一留言)。 

B組： 

輔導組長 

特教組長 

音樂科任(術導)教

師 

發言人 

(橙) 

B組： 

教務主任 

擔任發言人，負責對

外發言 
擔任發言人，負責對外發言 

 


