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國立臺灣海洋大學校園安全維護及緊急應變處理要點 

中華民國 97 年 6 月 5 日行政會議修正通過 

中華民國 97 年 7 月 7 日海軍字第 0970007206 號令發布 

中華民國 99 年 11 月 11 日修正通過 

中華民國 99 年 11 月 19 日海軍字第 0990014416 號令發布 

中華民國 106 年 11 月 16 日行政會議修正通過 

一、目的：建立災害防救體系，迅速處理偶發重大災害，統籌行政支援力量，

俾使災害損失減低至最小，並及早完成善後工作。 

二、依據：教育部災害防救緊急應變小組作業要點及各級學校校園災害管理要

點。 

三、實施範圍：本校校園內各館舍、學生宿舍、教室、校門口附近及四周地區。 

四、處理危機事件種類： 

(一)自然災害：如颱風、洪水、地震等非人為因素且無法預防之事件。 

(二)意外事故：如火災、交通事故、山難、溺水、急性疫病傳染、集體食物中

毒、實驗室意外傷害、建物倒塌、電梯故障等無法預知之事故。 

(三)犯罪案件：犯罪案件：包括學生為行為人或受害人等情況，如傷害、竊盜、

殺人、性騷擾等。 

(四)校園安全：發生於校內外之學生自傷事件，包括嚴重情緒因擾、高頻率生

理疾病、高頻率違規及攻擊行為、高頻率意外事故、自殘及自

殺行為、學生聚眾抗議、校園覇凌事件。 

五、任務編組： 

(一)校園安全： 

1.校園安全維護會報：由校長擔任召集人，副校長為副召集人、學務長為執

行秘書，教務長、研發長、總務長、圖資處處長、國際處處長、主任秘書、

體育室主任、軍訓室主任、人事室主任、主計主任、各學院院長、進修推

廣組組長、生輔組組長、住輔組組長、課指組組長、營繕組組長、事務組

組長、環安組組長、職安中心、駐警隊隊長等共同組成，決定全校性安全

維護事務處理之原則及方針，每學期召開會報一次，必要時得臨時集會。 

2.學院安全委員會：由院長擔任召集人，各學系系主任、研究所所長為委員，

研討並決定學院內館、舍、人員、設備、物品等共同安全維護有關事務，

每學期召開會報一次，必要時得臨時集會，並將會議結果送校園安全維護

會報核備。 

3.系所安全小組：由系主任（所長）擔任召集人，並由系主任（所長）邀集

系所內教職員工若干人組成安全小組，研討並決定系所內管理或使用館舍

人員、設備、物品等共同安全維護有關事務，得每學期集會一次，必要時

得臨時集會。 

4.進修推廣教育安全小組：由進修推廣組組長擔任召集人，並由組長邀集教

職員工若干人組成安全小組，研討並決定進修推廣教育管理或使用館舍、
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教室內人員、設備、物品等共同安全維護有關事務，得每學期集會一次，

必要時得臨時集會。 

(二)緊急應變： 

設緊急應變處理小組：由校長擔任召集人，學務長、總務長為副召集

人，相關單位主管及有關人員共同組成，遇有緊急突發災害事件發生

時召集之，以個案視需要決定其小組之成員。 

六、職責分工：(如附表一) 

七、處理要點：本校特設「緊急連絡中心」(駐警隊兼)，學校倘有發生任何緊急

事故或災變，均可向此中心要求處理或轉知相關權責單位申請支援，尤其在

例假日或下班時段（本校重大緊急校安事件標準處理流程圖如附表二）。本

要點所謂之緊急事故或災害範圍及其處理方式如下： 

(一)颱風、洪水： 

1.颱風警報時，各單位主管應隨時注意颱風走向，主動要求所屬單位作各

項預檢之工作，做好防災準備，並提高警覺，人事室及總務處事務組應

主動再通知各單位應行注意事項，必要時，人事室得通知全體同仁更改

休假日期。 

2.總務處視實際情形呈報校長核定後，緊急應變處理小組成員隨即待命。 

3.遇有災害發生時： 

(1)事務組調配外工、館舍管理員搶救人員及財物，並在危險區域設置警

告標幟牌。 

(2)事務組調派技術人員及技工管制及搶修水電、瓦斯及檢視各建築物之

電梯、發電機等設備；環安組調派人員管制消防等管線。災害發生後

商請相關單位檢視各館舍之結構是否有倒塌之危險。 

(3)駐警隊調派隊員作必要之支援及交通管制工作。 

(二)地震： 

1.地震發生後各校舍建物使用單位配合總務處指揮檢查各建物損傷情形，

並回報總務處彙整評估。 

2.總務處視實際情形呈報校長核定後，召開緊急應變處理小組會議。 

3.如遇災害發生時： 

(1)各單位應即疏散人員，並檢視各建物及電梯有無人員受困。 

(2)事務組調派人員並協同各館舍管理員管制及關閉電源、瓦斯，避免引

發火災；環安組調派人員管制消防器材及確保消防栓等管線暢通。 

(3)災害發生後營繕組應即商請相關單位檢視各館舍之結構是否有倒塌之

危險，並在危險區域設置警告標幟牌。 

(三)火災： 

1.建築物使用單位每年定時一次至二次請總務處協助檢測消防幫浦、消防

受信系統、及其他消防有關設施，作預防工作。 
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2.火災發生時，就近拿滅火器或水帶滅火；同時立即打一一九電話請消防

車前來支援滅火，迅速疏散人員，關閉瓦斯、電源開關，並通知駐警隊

﹝或總機﹞及聯絡相關單位與人員支援並協助。 

(1)駐警隊接獲火警通知請立即調派隊員在路口及現場維持秩序管制交

通，將災害訊息立即報告事務組、總務長、學務長與校長。 

(2)環安組調派人員或各館舍有關人員支援消防人員搶救人員及財物。 

(3)事務組調派技術人員及技工管制及搶救水電、瓦斯及檢視該建築物之

電梯、發電機等設備；環安組調派人員管制消防管線。 

3.災害發生後，發生火災事故地點之一級主管應督促所屬立即提出災害報

告，呈報校長並會知總務長、學務長。 

(四)學生意外事故、犯罪事件： 

1.當學生發生意外事故〔例如車禍、食物中毒、瓦斯中毒、山難或溺水

等〕或犯罪事件時應立即聯繫生活輔導組或值勤教官處理。 

2.生輔組或值勤教官依實際情形需要再聯繫駐警隊、衛保組、事務組、營

繕組及系所導師協同處理，並即報告軍訓室主任、學務長。 

3.生輔組須將事情之狀況及處理經過呈報學務長及校長。 

(五)傳染病：當校園發生傳染病事件時，依行政院衛生署疾病管制局相關規

定辦理，視實際情形啟動校園傳染病防治應變小組，降低傳染病事件對

校園安全衝擊。 

(六)實驗室意外： 

1.意外發生時授課老師應立即疏散教室學生，並立即通知駐警隊、實驗室

負責人、系所安衛人員、衛保組、環安組、職安中心，協助疏散及初步

人員搶救與急救。 

2.必要時廣播疏散大樓人員，立即通知消防救護單位，支援搶救及人員救

護送醫。 

3.緊急應變小組視情況召開緊急事件處理會議，責由發言人對外發佈新

聞，彙整書面資料呈報有關單位。 

(七)電梯故障： 

1.事務組須協同生輔組、各系、所館管理員、駐警隊定時檢修電梯對外聯

絡系統及辦理委託專業廠商做好維護工作。 

2.事務組協同電梯維護廠商製作「電梯操作注意要點」黏貼於各電梯內。 

3.電梯發生故障時，利用電梯內之緊急聯繫電話請求支援。 

(八)電器走火或臨時停電： 

1.事務組每年視情形檢測各館舍之用電負載：各單位如有新增耗電設備，

亦應知會事務組。 

2.遇有災害發生時，館舍管理人員應先關閉電源，並通知事務組調派技術

人員及技工協同館舍管理人員前往了解狀況並予以檢修。 
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3.發生災害地點之主管應將災害發生經過情形提出書面報告，呈報校長並

知會學務長、總務長。 

(九)失竊： 

1.館舍遇到財物失竊時，應維持現場之完整並立即通知駐警隊前往處理並

做記錄。 

2.駐警隊再協同管區派出所共同處理事故，並做成正式報案記錄。 

3.失竊單位管理員應會同使用人，將失竊財產、物品以書面告知單位主管

並轉知總務處保管組，呈報總務長及校長，並轉呈上級單位知悉。 

4.失竊單位財產承辦人，事後應協同駐警隊將竊案狀況及處理經過呈報使

用單位主管、總務長及校長。 

(十)自傷事件： 

1.學生發生自殘、自殺行為，或因精神、情緒失控而傷人者，知情者應立

即聯繫校安中心執勤人員處理，並視實際需要通知學務長、諮商輔導組

組長協處。 

2.視學生或相關人員需求協助就醫。 

3.因精神、情緒引發之自傷或傷人事件，請教官、導師、系所主管轉介至

諮商輔導組。 

(十一)空襲警報：依本校民防團之組織分工實施。 

八、宣導事項： 

1.學務處、人事室須將本要點放置網頁、學生手冊等廣為宣傳。 

2.事務組須將本處理要點轉知本校每位技工、工友、並於每年配合民防團

之活動，舉辦有關人員之作業講習，以熟悉本要點有關規定。 

3.事務組每月定時彙總各單位資訊登載於電子佈告欄上。例如：「小心火

燭」、「提醒避免用電超載」、「籲請共同維護校園安全」等。 

4.使用單位於每次災害後須會同保管組彙總財產損失，並依行政系統呈報

校長。 

5.各單位館舍之管理員名單每年八月應通報總務處俾配合辦理各項安全維

護檢測工作，落實管理制度。 

九、緊急事件聯絡中心： 

駐警隊電話：(02) 24622192 轉 1132 

軍訓室 24 小時值勤電話：(02) 24629976 

本校聯絡電話：(02)24622192 分機 1051～1054  

十、本要點經行政會議通過後發布實施。 
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 附表一 

國立臺灣海洋大學校園安全維護及緊急應變職責分工表 

職稱 任務職責 

校長 
擔任校園安全維護會報及緊急應變處理小組召集人，綜理督

導校園安全事務全盤業務。 

副校長 協助校長綜合督導校園安全事務全盤業務。 

教務長 協助召集人處理緊急突發狀況。 

研發長 協助召集人處理緊急突發狀況。 

學務長 
擔任校園安全維護會報執行秘書及緊急應變處理小組副

召集人，協助召集人督導校園安全相關之業務。 

總務長 

擔任緊急應變處理小組副召集人協助召集人督導校園安

全，維護單位營繕、事務、財產保管及環安等工作之執

行。 

圖資處處長 

負責督導圖書館館舍、圖書雜誌、設備、物品及所使用或管

理之資訊軟硬體設施、館舍、教室、電算設備、物品等有關

公共安全之維護與救災事宜。 

國際處處長 負責國際學生、僑生及陸生之安全維護與協調溝通事宜。 

主任秘書 
擔任重大災害事件發生時之新聞發佈人、校內停課與否發佈

人、新聞媒體查詢聯繫人及災情蒐集通報工作。 

人事室主任 負責督導教職員各項災害防救之人事相關業務。 

主計主任 負責督導各項災害經費之申請、調配、核銷等工作。 

體育室主任 
負責督導本校所有戶外運動場地、游泳池、設備、物品等公

共安全維護與救火事宜。 

職安中心主任 
負責督導本校職業安全衛生業務，釐定及執行職業災害調查

防止計畫。 

各學院院長 

負責各學院成立安全委員會並擔任召集人，平時督導學院內

師生之安全維護事務，院內發生災害時督導處理各項相關事

件。 

系(所)主任 

負責督導各系所館舍工廠、研究室、實驗室等平時之安全維

護，擔任系所安全小組之召集人。緊急災害發生時，擔任系

所館防災救援之總指揮任務，並指定系所專任人員一人為管

理員，以便了解整棟建築物之水電分布，協助系所主任作安

全維護工作。 

軍訓室主任 

協助學務長督導處理與學務處相關之校園安全維護事務，督

導教官編定有關學生各項防災、防煙毒、交通安全等辦法，

推動防災教育、宣導及組訓。 

生輔組組長 

辦理學生急難、意外經濟輔助，加強安全防護教育及各項防

災資訊宣導、防災演習與演練支援，協助督導處理各項學生

意外事件。 
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課指組組長 
負責督導學生社團辦公室、學生活動中心、社團校內外活

動、公共安全之維護與防制、協助災害之防救等事宜。 

諮輔組組長 
負責精神、情緒及行為偏差學生、自傷學生、受騷擾學生之

各項輔導工作。 

衛保組組長 
負責督導餐飲衛生之檢查及傳染病資訊掌握與衛教宣導，災

害或疫情發生時，協助醫療處置工作。 

住輔組組長 
負責督導宿舍管理、設備、物品等有關公共安全之維護

與救災事宜，加強宿生安全防護教育工作。 

進修推廣組組

長 

擔任進修推廣教育災害安全小組之召集人，並督導處理進修

推廣教育師生安全維護事物。 

營繕組組長 負責督導校舍建物安全維護工作。 

事務組組長 

負責督導本校聯絡電話、電梯、自來水、電力之通暢，維護

公共區域內警鈴、路燈、圍牆、欄杆等公共設施良好安全狀

況，定期或不定期檢修。 

環安組組長 
負責督導消防安全系統、無障礙設施之建立、規劃各建築物

逃生避難之指示路標及飲用水安全維護。 

職安組組長 
負責督導實驗室安全，遇有災害發生時，依通報作業系統協

助處理。 

駐警隊隊長 

負責督導校園門禁之管制，校區內交通安全之維護，加強巡

邏預防犯罪事件在校區內發生。遇有災害發生時，依通報系

統發出警訊並協助有關單位處理。 

導師 
負責班級學生平時校內外活動公共安全之督導，災害發生時

配合有關單位協助處理救災事宜，並做學生輔導工作。 

各單位通用職

責 

各單位主管對於管理或使用範圍內建築物電梯、消防設施、

逃生門、運動設施、窗型冷氣吊架、電話、瓦斯及其附屬設

施(例如欄杆、天花板)、實驗室、工廠污水幫浦、餐飲安

全、緊急發電機等平時應注意其情況，做必要之檢測，如發

現問題立即依行政程序提出申請。 
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國立臺灣海洋大學重大緊急校安事件標準處理流程圖 附表二 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

緊急聯絡中心 

駐警隊電話：( 02 ) 24622192 轉 1132 

軍訓室值勤電話：( 02 ) 24629976 

通報學校校安中心並啟動緊急應變小組 

 

掌握正確災害訊息，通報督導單位 
（人、事、時、地、物） 

 

研判是否需要其
他單位支援協助 

 

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) 

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) 

 

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) 

 

 結束 

 

需其他單位協助 

可自行處理 


