
三、學務處 

國立中興高級中學學生社團管理作業程序說明表 

項目編號 3.1.01 

項目名稱 學生社團管理作業 

承辦單位 學務處訓育組 

作業程序

說明 

一、連署:各社團頇找齊 10人聯署方可成社，10人皆為此社團未來成員，不得

申請改社。 

二、師資:相關專業人員指導，或是校內老師。 

三、社團招生、選社、社團名單:學期初由訓育組統一規畫辦理，各社團配合提

供相關動態靜態表演。 

四、社團指導老師會議:宣導中興高中社團規範。 

五、學期活動規劃 :  

(一)指導老師提供整學期課程內容進度表。 

(二)學生團練時間提出申請，確定時間之後請至學務處學生活動看板登記。 

(三)按照學期社團社課時間上課。 

控制重點 

一、輔導學生社團成立及運作之業務，是否依本校「學生社團成立及輔導辦法」

辦理。 

二、因經費有限，社團總數需控制在 22-24個。 

三、校外指導老師需查核其身分。 

四、學生活動需嚴格掌控其場地、時間、人員，及指導老師是否在場。 

五、社團課期間，定期巡查，了解上課情形。 

法令依據 國立中興高級中學學生社團成立及輔導辦法。 

使用表單 
一、創社申請單。 

二、社團團練申請表。 

 



國立中興高級中學學生社團管理作業流程圖 
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國立中興高級中學學生因車禍、霸凌或性侵等突發狀況之缺曠事件通報作業程序 

說明表 

項目編號 3.2.01 

項目名稱 學生因車禍、霸凌或性侵等突發狀況之缺曠事件通報作業 

承辦單位 學務處生輔組 

作業程序

說明 

一、 由學校教官或行政單位及各班主動發現或經校外人士及警察機關通知，一

經發現即在各班點名條及每天早上網路填報「學生出缺席日報表」登載。 

二、若發現學生缺曠屬於突發性事件於學生上、放學途中如(交通、霸凌、性侵)

等意外事件致學生無法到校。 

三、 接獲通報時輔導教官第一時間先以電話指揮，並確認學生當時安全狀況。 

四、 輔導教官聯絡教官室派遣教官，至事發現場了解狀況。值班教官若發現有

受傷嚴重學生，先聯絡 119 送醫治療。若牽涉特殊如(霸凌、性侵)等事件

則頇先向警察機關報案。 

五、處理現場同時於同一時間聯絡學生家長及呈報上級單位。若家長無法立即

連絡上即派護理人員至醫療院協助了解受傷狀況。 

控制重點 

一、記錄與通知：學生缺曠於每日 07：30前由各班副班長網路填報「出缺席日

報表」，以便掌握輔導學生出席狀況。 

二、判斷學生缺曠突發狀況事件：事件發生請教官室聯繫家長或學生本人及導

師，並依通聯對話判斷是否為突發狀況事件。 

三、通報管理階層： 

各種突發狀況事件均應通報至校安系統，校安系統通依事件輕重情況區分

緊急事件、法定通報事件、一般校安事件，分三級(甲、乙、丙)，同時進

行校內通報至學務處主任，由其決定是否向機關首長通報。 

四、通報學生家長：事件發生同時除依規定通報，另頇向當事學生家長報告事

發經過及學生目前的狀況。 

法令依據 校園安全及災害事件通報作業要點 

使用表單 

一、學生缺曠突發狀況事件記錄表。 

二、突發狀況事件通報簽稿。 

三、突發事件狀況組織圖。 

 

 



國立中興高級中學學生因車禍、霸凌或性侵等突發狀況之缺曠事件通報作業流程圖 
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國立中興高級中學緊急傷病通報處理作業程序說明表 

項目編號 3.3.01 

項目名稱 緊急傷病通報處理作業 

承辦單位 學務處衛保組 

作業程序 

說明 

一、 緊急事故發生，立即通報衛保組、健康中心，教官及導師。 

二、 現場評估有無生命危險，是否立即就醫。 

三、 狀況緊急需送醫，報知 119並由相關人員陪同就醫。 

若由校護陪同就醫，校護代理人進駐健康中心啟動危機處理小組。學務

處通報家長、導師及本校校安中心（生輔組）。 

四、若無需就醫，送健康中心處理。聯絡家長，協助後續就醫。 

控制重點 

一、記錄與通知：業務承辦人員應填寫「學生意外傷害及疾病處理紀錄」，並

上簽校方。 

二、評估緊急事故事件程度：護理師及衛保組長應與學務主任共同判斷事件緊

急程度。 

三、通報管理階層：各種緊急事故事件均應通報至衛保組長及學務主任，並由

學務主任向校長通報。 

法令依據 教育部「學校衛生法」第 15條及「各級學校緊急傷病處理準則」。 

使用表單 
一、國立中興高級中學學生意外傷害及疾病處理紀錄單。 

二、國立中興高級中學緊急傷病處理流程。 

 



國立中興高級中學緊急傷病通報處理作業流程圖 
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國立中興高級中學體育活動緊急事故處理通報作業程序說明表 

項目編號 3.4.01 

項目名稱 體育活動緊急事故處理通報作業 

承辦單位 學務處體育組 

作業程序 

說明 

一、緊急事故發生，立即通報體育組、健康中心，教官及導師。 

一、 現場評估有無生命危險，是否立即就醫。 

二、 狀況緊急需送醫，報知 119並由相關人員陪同就醫。若由校護陪同就醫， 

校護代理人進駐健康中心啟動危機處理小組。學務處通報家長、導師及本

校校安中心（生輔組）。 

四、若無需就醫，送健康中心處理。聯絡家長，協助後續就醫。 

控制重點 

一、記錄與通知：業務承辦人員應填寫「學生體育課緊急事故狀況處理紀錄

表」，並上簽校方。 

二、評估緊急事故事件程度：體育組長應與學務主任共同判斷事件緊急程度。 

三、通報管理階層：各種體育活動緊急事件均應通報至體育組長及學務主任，

並由學務主任向校長通報。 

法令依據 教育部「各級學校體育實施辦法」第 17條及「加強校園運動安全注意要點」。 

使用表單 
一、事故緊急狀況通報簽稿。 

二、體育課緊急事故處理流程圖。 

 



國立中興高級中學體育活動緊急事故處理通報作業流程圖 
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國立中興高級中學校安中心校園災害作業程序說明表 

項目編號 3.5.01 

項目名稱 校安中心校園災害作業 

承辦單位 學務處教官室 

作業程序

說明 

一、為適時掌握校園事件，加速處理應變，校安通報事件依屬性區分緊急

事件、法定通報事件、一般校安事件，區分如下： 

(一)緊急事件： 

 1、各級學校及幼兒園師生有死亡或死亡之虞，或二人以上重傷、中毒、

失蹤、受到人 身侵害等，且頇主管教育行政機關及時知悉或立即協處

之事件。 

 2、災害或不可抗力之因素致情況緊迫，頇主管教育行政機關及時知悉或

各級學校自行 宣布停課者。 

 3、逾越各級學校及幼兒園處理能力及範圍，亟需主管教育行政機關協處

之事件。  

 4、媒體關注之負面事件。  

(二)法定通報事件，依輕重程度區分甲級、乙級、丙級：  

 1、甲級事件：依法應通報主管機關且嚴重影響學生身心發展之確定事件。 

 2、乙級事件：依法應通報主管機關且嚴重影響學生身心發展之疑似事

件，或非屬甲級 之其他確定事件。  

 3、丙級事件：依法應通報主管機關之其他疑似事件。  

(三)一般校安事件： 

    非屬緊急事件、法定通報事件，且宜報主管機關知悉之校安通報事件。  

二、本校校長、教師、職員、學生及工友等發生前點所定事件時，均應通

報教育部，其通報時限及作業方式如下：  

(一)緊急事件：應於知悉後，立即應變及處理，即時以電話、電訊、傳真

或其他科技設備 通報上級主管教育行政機關，並於二小時內於校安

通報網通報。 

(二)法定通報：應於知悉後，於校安通報網通報，甲級、乙級事件至遲不

得逾二十四小時； 丙級事件至遲不得逾七十二小時；法有明定者，

依各該法規定通報。 

(三)一般校安事件：應於知悉後，於校安通報網通報，至遲不得逾七日。 

＊無法以網路通報時，改以紙本方式傳真至教育部校安中心及學生校外

會，並應於七日內補行網路通報作業。 

＊遇有電路中斷時，應由教育局協助通報本校校安即時通作業。 

＊同一事件涉及多項類別者，歸入最主要類別；涉及多所各級學校及幼兒

園者，各級 學校及幼兒園應各自進行通報工作。 

控制重點 
一、每學期辦理防震防災演練(包含住宿生)。 

二、編印安全維護相關資料、製作宣導海報，提醒同學注意各種安全維護



作法。  

三、學校依照實際情形辦理宣導活動（如動態、靜態競賽、宣導活動等）。 

四、配合週會或各領域教學時間，相機宣導有關重點安全注意事項，如夏

天注重防溺水、一氧化碳防範、賃居生防火、防竊等。 

五、配合學校民防編組及結合總務處消防編組訓練，各班級採.相對編組，

並利用常年訓練模式，使學生具備對危險應變之能力。 

六、指導學生或社團辦理各項主題之宣導活動，並適時在各種大型活動（音

樂會、運動會、園遊會）宣導。 

法令依據 

一、各級學校遭恐嚇詐欺作業說明及處理流程。 

二、教育部校園安全及災害防救通報處理中心作業規定 。 

三、校園事件程度劃分等級表。 

四、校園安全及災害事件通報作業要點。 

五、教育部進駐中央災害應變中心標準作業程序。 

六、教育部辦理「建築物實施耐震能力檢查及補強方案」執行計畫書。 

七、教育部推動高級中等以上學校學生賃居服務實施計畫。 

八、災害防救法細則。 

九、教育部補助推動反霸凌安全學校要點。 

十、教育部校園安全暨災害防救通報處理中心作業規定。 

十一、學校辦理校外教學活動租用車輛應行注意事項。 

十二、教育部維護學生登山活動安全應行注意事項。 

十三、推動「健康校園」落實防制藥物濫用暨黑道勢力介入校園執行計畫。 

十四、教育部高級中等以上學校軍訓人員值勤實施規定。 

十五、教育部「各級學校重大緊急校安事件」處理流程。 

使用表單 校安通報表。 



國立中興高級中學校安中心校園災害作業流程圖 
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國立中興高級中學校園傳染病處理作業程序說明表 

項目編號 3.6.01 

項目名稱 校園傳染病處理作業 

承辦單位 學務處衛保組 

作業程序 

說明 

一、發現或接獲個案通報：立即與個案聯繫，瞭解個案疾病情況。 

(一)確認是否為傳染性疾病： 

1.是：依本校「校園傳染病處理流程圖」處理，決定如何協 

      助安排個案就醫、返家照顧，並通知導師、生輔組教 

      官協助相關事宜，健康中心進行個案病情追蹤。 

      2.否：暫時排除傳染病，以一般疾病照護處理，並提供衛教 

            諮詢，並視病情需要協助就醫 

    (二)個案追蹤管理：提供疾病諮詢輔導、衛教宣導及電話關懷。 

    (三)調查接觸者健康情況：提供疾病資訊及衛教單張，並依規 

        定協助安排檢查，有異常者則列入傳染病個案管理。 

二、傳染病通報：依「傳染病防治法」規定通報衛生主管機關，並    

    依法定傳染病分級規定進行校安中心即時通報。 

三、填寫相關表單及記錄。 

控制重點 

一、訂定本校傳染病通報及處理標準作業要點及處理流程。  

二、了解個案疾病情況，評估確認傳染疾病，必要時列入追蹤管理。 

三、接觸者健康情況調查。  

四、傳染病個案通報的必要性。  

五、充實防疫之設備及衛材。  

六、建立校內師生傳染疾病之健康知能。 

法令依據 
一、衛生署疾病管制局「傳染病防治法」 

二、學校衛生法  

使用表單 
一、校安事件通報聯繫本 

二、護理紀錄表 

 



 

 

 


