
 

        國立臺北商業大學軍訓室（校安中心）作業程序說明表 

 

 

項目編號 MJ01 

項目名稱 校園危機緊急處理作業 

承辦單位 軍訓室（校安中心） 

作業程序

說明 

一、依本校「校園災害防救計畫」附件 4-校園安全及災害防救通

報處理中心作業規定，由軍訓室成立校安中心，採 24小時輪

值待命執勤，並設置專線電話 02-2321-2219供師生、家長及

對外通聯處置之用，以協處各項緊急事件。 

二、平時透過活動辦理、授課時機、會議場合宣導，請校內緊急

事件訊息原始接受人或單位，如遇緊急事件應儘可能蒐集訊

息及瞭解狀況後，即刻通報校安中心，並評估可否在維護自

身安全原則下，初步處置。 

三、校安中心接獲反映後，瞭解事件相關人、事、時、地、物、

如何及為何等資訊後，立即趕赴現場或運用各項管道緊急處

置；如需支援，儘速協調相關單位或人員協處；並依規定完

成校安通報。 

四、校安中心執行長（軍訓室主任）研判危機事件影響層面： 

（ㄧ）如為一般危安事件則妥善處理、完整記錄，會辦相關單位

後陳核歸檔，並視狀況持續關懷、慰問當事人。 

（二）如為重大危機事件，則建請 校長召開「校園危機緊急處理

小組會議」，指派各單位執行危機處理措施，並決議是否成

立危機處理指揮中心，俾持續管控事件發展並機動處置。 

五、危機事件如已獲控制或達預期成效，則視需要建請召開檢討

會或逕行簽核結案。 

六、事後，檢討相關案例，並視狀況辦理校園安全案例宣教。 

控制重點 

一、 掌握時效：校安中心掌握狀況後即處置與通報。 

二、 協調聯繫：緊急尋求所需支援並通報相關人員。 

三、 妥善應變：審慎執行應變作為以避免事態擴大。 

四、 檢討改善：事後檢討改進期避免類此事件再生。 

五、 教育宣導：加強教職員生安全宣導並記錄備查。 

法令依據 國立臺北商業大學「校園災害防救計畫」。 

使用表單 教育部校安中心資訊網。 



 

        國立臺北商業大學院軍訓室（校安中心）作業流程圖 

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 

 

判斷是否為 

重大危機事件 

建請 校長召開校園 

危機緊急處理小組會議 

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 

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 

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處理措施 

2.決議是否成立危機處理指揮中心 

2.  

 

 

結案 

掌握「邊處理、邊通報」原則 

校園危機緊急處理作業 

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 

【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 



臺北商業大學機關內部控制制度控制作業自行評估表 
    年度 

評估單位：軍訓室(校安中心) 

作業類別(項目)：校園危機緊急處理作業 
評估期間：   年  月  日至   年  月  日 

  評估日期：   年   月   日 

控制重點 

評估情形 

改善措施 
落實 

部分

落實 
未落實 不適用 其他 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程

圖之製作是否與規定相符。 
      

(二)內部控制制度是否有效設計

及執行。 
      

二、校園危機緊急處理作業 

(一)掌握時效 

1.校安人員接獲通報能立即處

置。 

      

2.處置過程能嚴謹、積極及具

同理心，並掌握「邊處理、

邊通報」原則。 

 

     

3.能於規定時限內，完成教育

部校安中心通報作業。 

 
     

(二)協調聯繫 

1.能視需要緊急求助相關單位

或人員。 

 

     

2.能即時通報相關人員(單位

主管、師長、家屬及相關業

務單位等)。 

 

     

(三)妥善應變 

1.能有效減低災損，避免事態

擴大。 

 

     

2.能掌握媒體知悉狀況，訊息

即時反映，俾利發言人（主

任祕書）適切對外發言。 

 

     

3.處置得宜，能獲師生或家屬

肯定。 

 
     

(四)檢討改善 

1.事後能檢討處置成效，使未

來處理類此事件更為周延。 

 

     

2.相關單位能共同檢討改善，

以精進爾後支援配合之運作

模式。 

 

     



3.能完整記錄事件處理經過，

恪遵保密規定，並分類建檔

備查。 

 

     

(五)教育宣導 

1.能分析事件發生原因及肇生

後果，為未來預防宣導之參

考依據。 

 

     

2.能落實教育宣導，並記錄備

查。 

 
     

填表人：               複核： 

註： 

1. 機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之

作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其

他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者；

「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、

「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。 
 
 
 
 



國立臺北商業大學軍訓室（校安中心）作業程序說明表 

 

項目編號 MJ02 

項目名稱 校園安全及災害事件通報作業 

承辦單位 軍訓室（校安中心） 

作業程序

說明 

一、為有效處理校園安全及災害事件，本校由軍訓室依據教育部

規定成立校園安全及災害防救通報處理中心（以下簡稱校安

中心），實施 24 小時人員值勤。統整校內外各單位防災、救

災資源，發揮早期預警、即時通報、資源整合及緊急應變等

功能，俾即時、有效處理各項校園危安事件。 

二、校安中心採 24 小時輪值待命執勤，並設置專線電話

02-2321-2219供師生、家長及對外通聯處置之用，協處各項

緊急事件。 

三、平時透過活動辦理、授課時機、會議場合宣導校園安全及災

害事件通報作業要點，請校內緊急事件訊息原始接受人或單

位，如遇校安或災害事件應儘可能蒐集訊息及瞭解狀況後，

即刻通報校安中心，並評估可否在維護自身安全原則下，初

步處置。 

四、校安中心接獲反映後，瞭解事件相關人、事、時、地、物、

如何及為何等資訊後，依規定完成校安通報，並同時儘速協

調相關單位或人員協處。 

五、處理情形依規定上陳核示，事件如已獲控制或達預期成效，

逕行簽核結案歸檔備查或續辦。 

六、事後，檢討相關案例，並視狀況辦理校園安全案例宣教。 

控制重點 

一、通報時限：是否依教育部所律定之依法規通報事件、一般校

安事件及緊急事件等規定通報時限，實施通報作

業。 

二、通報類別：是否依教育部所律定之 8 大事件類別實施通報分

類。 

三、通報作業：有無妥適協調各單位資源進行協處及正確通報。 

四、後續處置：後續情形處置掌握及續報作業是否依規定操作。 

法令依據 教育部「校園安全及災害事件通報作業要點」。 

使用表單 
ㄧ、國立臺北商業大學校安通報事件告知單。 

二、教育部校安中心資訊網。 



 

國立臺北商業大學軍訓室（校安中心）作業流程圖 

校園安全及災害事件通報作業 

 

 

 

立即研判事件等級、類別及協處事項 

1.立即通報軍訓室主任，主任視狀況通報相關師長，依事

件等級類別，辦理後續通報作業。 

2.依事件等級類別由值勤人員通知相關單位及人員並協調

有關單位提供資源協處，並視事件狀況建議是否召開危

機緊急處理小組會議。 

3. 【通報時限】依規定屬性於下列時限完成校安通報作業。 

a.依法規通報事件(24小時內，屬緊急事件 2小時內)。 

b.一般校安事件(72小時內，屬緊急事件 2小時內)。 

4.經查處後非屬本校通報事件則記錄備查。 

5.落實保密措施。 

是 

否 

接獲通報電話、表單、文

件或主動發現，抑或透過

媒體、網路等得知訊息 
接
獲
通
報 

協
調
處
置 

追
蹤
作
業 

簽核結案歸檔備查 

持續掌握個案是否 

有後續處置情形 



臺北商業大學機關內部控制制度控制作業自行評估表 
    年度 

評估單位：軍訓室(校安中心) 

作業類別(項目)：校園安全及災害事件通報作業 
評估期間：   年  月  日至   年  月  日 

  評估日期：   年   月   日 

控制重點 

評估情形 

改善措施 
落實 

部分

落實 
未落實 不適用 其他 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程

圖之製作是否與規定相符。 
      

(二)內部控制制度是否有效設計

及執行。 
      

二、校園安全及災害事件通報作

業 

(一)通報時限： 

是否依教育部所律定之依法

規通報事件、一般校安事件

及緊急事件等規定通報時

限，實施通報作業。 

      

(二)通報類別： 

是否依教育部所律定之 8 大

事件類別實施通報分類。 

 

     

(三)通報作業： 

有無妥適協調各單位資源進

行協處及正確通報。 

 

     

(四)後續處置： 

後續情形處置掌握及續報作

業是否依規定操作。 

 

     

填表人：               複核： 

註： 

1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之

作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其

他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者；「其

他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、「未落

實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之 
 


