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附件一 

桃園市雙龍國民小學 105 年度第一學期校園災害防救應變組織分工表 

本計畫由總務處（主任）積極規畫辦理，為推動本計畫之各項工作，設置本校校園

災害防救計畫推動小組，負責研擬各項計畫、平時預防演練、事件發生時之處理及災後

重建復原等工作，全校教職員工分工合作。 

組織成員與職掌如下：（*為危機處理小組會議成員） 

職稱姓名 工  作  職  掌 簡明區分 

校長* 

1 啟動機制、召集小組會議及督導業務之協調與執行。 

2 與教育處等相關教育行政單位報告、聯繫，必要時請家長會及社

區資源協助。 

3 協調彙整各界資源以協助個案善後處理。 

4 評估此一事件對校園的正面、負面影響，並妥為因應。 

指揮官 

副指揮官吳主

任 

 

教務主任* 

1 擬訂橫向、縱向通報及溝通協調與外援等行動計畫，維持校務正

常運作。 

2 彙整回報事項，與校長研擬發言稿，統一對外發言。 

3 督導組員完成下列工作： 

【教學-廖佩瑜】【A 區人數彙整及回報-對講機】 

對外通報消防、警政單位，對內廣播宣達注意事項。 

【課發-張乃心】【B 區人數彙整及回報-對講機】 

協助彙整回報事項及發言資料。 

【註冊-蔡碧珊】【C 區人數彙整及回報-對講機】 

學生狀況追蹤聯繫家長。 

【資訊-姜俊宇】【D 區人數彙整及回報-對講機】 

外援資源入校之引導安排 

通報班 

古主任 
教學組長 
註冊組長 
課發組長 
資訊組長 

 

學務主任* 

1 擬訂避難引導、救護等事件處置行動計畫。 

2 依組員回報，適時掌握疏散及救護之情況。 

3 督導組員完成下列工作： 

引導逃生路線(A)、現場安全控制與維護─ 

【生教-陳浩雲 1 樓(對講機)、蔡沛玲 2 樓、陳俊傑 3 樓】 

陳浩雲─惜福樓之勘察及回報，校安系統通報。 

逃生路線(B) 、現場安全控制與維護─ 

【體育-曾維芬 1 樓(對講機)、王惠貞 2 樓、黃巧茹 3 樓】 

曾維芬─樂活館之勘察及回報。 

逃生路線(C)、現場安全控制與維護─ 

【訓育-鄭秋銀 1 樓(對講機)、白穆君 2 樓、粘淑婉 3 樓】 

福慧樓之勘察及回報(鄭秋銀)。 

逃生路線(D)、現場安全控制與維護─ 

【劉奕嫻 1 樓(對講機)、劉錦昌 2 樓、林宜諠 3 樓】 

感恩樓之勘察及回報(劉奕嫻)。 

【救護站設置】 

【護理師】、安置傷患與送醫名冊彙整公告【吳文文、葉瑞銀】。 

【科任教師】支援緊急救護、安置傷患。 

避難引導班 

王主任 
A 生教組長 
【蔡沛玲】 

【陳俊傑】 

B 體育組長 

【王惠貞】 

【黃巧茹】 
C 訓育組長 
【白穆君】 

【粘淑婉】 

D【劉奕嫻】 

【劉錦昌】 

【林宜諠】 
救護班─ 
衛生組長 
護理師【吳文

文】【葉瑞銀】 

總務主任* 1 擬訂災害防救之行動計畫，設置防災中心、避難所。 【安全防護班】  
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2 進行降低災害，如滅火、救災、現場安全控制等行動。 

3 評估校園內是否仍有其他可能出現的危機情況，並加以改善或警

示。 

4 督導組員完成下列工作： 

【事務】事前器材整備，執行搶救、滅火等行動，減低災損，巡視

災損情形，機動引導逃生路線。 

【文書】錄影與記錄事件，建立檔案資料。 

【替代役】拍照與記錄事件，建立檔案資料。 

【幹事】設置防災中心及相關器材支援，防災中心電話接聽聯繫與

各單位回報資料彙整。 

【出納】設置防災中心及相關器材支援，防災中心電話接聽聯繫與

各單位回報資料彙整，機動引導逃生路線。 

【工友】事前器材整備，開啟逃生門，搶救、滅火、現場安全控制

與維護，機動引導逃生路線。 

 

防災中心設置 

吳主任 

兼副指揮官 
事務組長 
文書組長 
出納組長 

幹事 

替代役 

【滅火班】 

工友【陳永彰、

郭遵憲】 

輔導主任* 

1 擬訂事件輔導行動計畫。 

2 安撫學生情緒及評估轉介校外輔導機構。 

3 安撫與引導家長、媒體及民眾到合適地點。 

3 督導組員完成下列工作： 

【輔導】執行團體輔導或個案輔導。安撫與引導家長、媒體及民眾

到合適地點。 

莊主任 

輔導組長 

專輔教師 

 

人事主任* 

會計主任* 
防災中心之緊急狀況處置與溝通協調。 

防災中心 

人事主任 

會計主任 

學年主任*  學年狀況傳達與回報。 

一~六年級 

學年主任 

幼兒園主任及

老師 

導師 

1 學生人數掌握，班級狀況傳達與回報。 

2 學生疏散、安全、教育與輔導等事件處理。 

3 緊急狀況與家長聯繫，說明學校的處理程序，並給予必要的協助。 

 

警衛 
1 門禁管制。 

2 指引家長、媒體、救護、消防人員車輛至相關地點。 
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逃生路線(A)(停車場) 惜福樓之 4-6 班及幼兒園 

逃生路線(B)(前庭廣場) 惜福樓之 1-3 班 

逃生路線(C)(籃球場)，感恩樓、5 年級之 1-3 班 
逃生路線(D)(籃球場和感恩樓間草皮區) 感恩樓之 4-6 班 
總配置圖 

fff 
四樓避難路線圖 
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一樓 1,2,3 班避難路線圖 
 

一樓 4,5,6 班避難路線圖─集合點 
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二樓 1,2,3 班避難路線圖─集合點 

 
二樓 4,5,6 班避難路線圖─集合點 
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三樓 1,2,3 班避難路線圖─集合點 

 

三樓 4,5,6 班避難路線圖─集合點 

 

 


