
 

 

壹壹壹壹、、、、緊急送醫事件處理緊急送醫事件處理緊急送醫事件處理緊急送醫事件處理 

 

 

 

 

 

 

 

 

包紮或急救或送醫 

狀況 
須送醫 

免送醫 

通知救護單位 

通知現場主管、輔導員 

事件狀況 

重大意外事件 

相關權責通知 

警察機關、校警、

住宿者家屬、公司 

相關權責通知 

校警、住宿者家屬 

非重大意外、送醫事件 

追蹤事件狀況 

結案 

事件 

撰寫事故報告書 



 

 

貳貳貳貳、、、、竊盜事故處理竊盜事故處理竊盜事故處理竊盜事故處理 

 

 

通知現場主管 

竊盜事件 

結案 

撰寫事故報告書 

通知輔導員、校警 

權責人員通報警察機關 

權責人員通報校安中心 通知公司 

追蹤事件狀況 

通知保持現場完整 



 

 

参参参参、、、、未依訪客規定之未依訪客規定之未依訪客規定之未依訪客規定之處理處理處理處理 

 

 

人員到訪 

櫃檯人員請其 

訪客登記及換證 
告知非會客時間請其離開 

電話通知受訪者 

請其帶領進入舍區 

已逾會客時間 

櫃檯人員 

依訪客登記簿內容 

去電受訪者 

保全人員及櫃檯人員告知

後仍未離開 

通知輔導員及現場主管立

即了解原因並請其離開 

仍逗留或強行進入者 

通報校警 

櫃檯人員記錄狀況 

中控嚴密監控進出情形 

仍逗留及強行進入者 

立即通報保全人員（狀

況緊急時由櫃檯人員

通報輔導員或校警） 

時間 
非會客時間 會客時間 

校警抵達 

轉其處置辦理 

結案 

違規事件記錄蒐集及 

呈報校方進行處置 

依規定離開 

時間 
會客時間 



 

 

肆肆肆肆、、、、住宿糾紛處理住宿糾紛處理住宿糾紛處理住宿糾紛處理 

 

通知現場主管 

糾紛事件 

結案 

撰寫事故報告書 

赴現場了解狀況 
爭論不停 

爭論停止 

相關人員協調 

追蹤事件狀況 

通知輔導員 



 

 

伍伍伍伍、、、、宿舍電梯宿舍電梯宿舍電梯宿舍電梯、、、、水電水電水電水電、、、、天然災害等異常事故處理天然災害等異常事故處理天然災害等異常事故處理天然災害等異常事故處理 

通知現場主管 

設備異常事件 

結案 

撰寫事故報告書 

嚴重事故 

ㄧ般事故 

工務單位通知廠商 

調閱檢維修記錄 

及 

事故紀錄 

現場主管通知輔導員 
及 

工務單位通知廠商及公司 

通知工務單位 

現場主管封鎖現場 櫃檯通報視狀況救護單位 

狀況 



 

 

陸陸陸陸、、、、火災警報之事件處理火災警報之事件處理火災警報之事件處理火災警報之事件處理 

消防警報器發報流程消防警報器發報流程消防警報器發報流程消防警報器發報流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

當消防警報發出警報音響時，中控室保全人員

研判偵煙器確實發生作用位置 

中控人員研判偵煙器發生作用位置後，迅速通

知發報棟櫃檯人員至偵煙器發生地點查明造成

偵煙器作用確實原因 

櫃檯人員立即通知位於中控室，按下防災

監視主機之地區音響「鳴動」鍵，警報全

舍區依消防逃生演練步驟執行，並通報消

防單位（119） 

櫃檯人員立即通知位於中控室，按下

防災監視主機之音響停止之「地區音

響」鍵及移報停止之「緊急廣播停止」

鍵 

確定發生火災警報：同時打開播音系統，

廣播「位於 XX 樓層現在發生火警，請各

位同學切勿搭乘電梯，依序由側面樓梯下

樓至一樓」 
廣播英譯：「Now on XX floor is a fire 
alarm, please do not take the evelator. And 
please use the stairs to 1st floor」 

若已發報立即打開播音系統，廣播

「非常抱歉，剛才發生警報音響為

為誤報，請各位同學繼續作息」 
廣播英譯：「We are very sorry , this 
fire alarm was a mistake, please do 
not frighten」 

確定發生火災警報 

確定為誤報 
狀況判別 



 

 

消防警報消防警報消防警報消防警報發報發報發報發報後處理程序後處理程序後處理程序後處理程序 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

火警警報發報 

火警廣播 

引導人員疏散 

櫃檯人員攜帶滅火器 

於現場通報是否發生火災及 

依能力採取第一時間滅火 

保全人員 

立即開啟各通道出入口 

成立應變小組 

火災事件 

誤報事件 

廣播為誤報事件 

調查誤報原因及

記錄 

中控通報消防單位及 

救護單位 

依能力及 

設備持續滅火或疏散 

消防單位抵達 

滅火 

輔導員

安撫 

初期簡易包紮 

狀況判定 

送醫及記錄 

系統狀況判定 

指揮中心成立 

復歸警報 

狀況解除 

撰寫事故報告書及配

合事故調查 

結案 

記錄回報 

疏散人員於集合點集合 

並清點集合人員 

警報通知 

依任務編組 

誤報事件 

火災事件 



 

 

柒柒柒柒、、、、其他其他其他其他緊急緊急緊急緊急應變應變應變應變事件處理事件處理事件處理事件處理 

 

 

 

 

緊急事件（涉及人員安全） 

非緊急事件 

現場主管通知輔導員及公司 
另視情況通知家屬 

通知現場主管 

事件發生 

結案 

撰寫事故報告書 

蒐集事件相關紀錄 

現場主管配合校方防止事件擴大 

櫃檯通報醫療單位 

狀況 

通知現場主管 


