	總務處重點工作標準作業程序

	工作項目
	防護團-防災教育訓練
	編號
	C014

	承辦單位
	總務處
	承辦人
	事務組長

	法令依據
	內政部年度民防團隊整編綱要計畫、95.4.20北市教工字第09532938300號函

	會辦單位
	作業流程
	執行
時間
	作業要領
	注意事項

	各處室單位


	


	開學初


	先期舉辦防空、防震、防護常識演講、示範及防護器材使用操作。
	

	各處室單位


	
	演習前


	
	配合學校活動宣導辦理

宣導課程：

a.民防法介紹及民防工作概要。
b.精神講話及座談。

c.急救常識。

d.心肺復甦術實做。

e.天然災害認識與逃生要領

	各處室單位


	
	
	
	防空演習狀況演練配合萬安演習。
1.使演習狀況推演逼真達到訓練之目的。

2.以實地演習為主，各任務編組單位，在假設狀況下進行實務演練作業，以訓練執行勤務之要領。

	各處室單位


	
	演習前一週
	對學生宣佈計畫內容和日期、時間
	說明有關防護任務執行與技術要領事項。

	各處室

訓導處


	
	前五天


	在演習前利用導師會議宣佈。
	

	總務處


	
	前三天
	在演習前利用導師會議宣佈。
	

	各處室


	
	前一天
	
	宣佈演習有關事項及執行任務要領，並分發學生避難位置地點說明表。

	會辦單位
	作業流程
	執行
時間
	作業要領
	注意事項

	總務處

訓導處

總務處

訓導處

訓導處

總務處


	








	演習
當天
演習後

演習後

演習後
	本演習實施過程，得委託專人攝影，以便呈報成果。
	1.各班級學生由任課老師率領進入指定避難處所，若狀況許可班級導師應即時趕到各 班位置予以指導。 

2.各教室辦公室將電燈、門窗關閉(地震時請勿關門以免阻絕逃生出口)。 

3.進入避難處所後(地震就原處適當地點隱蔽)，應按防護要領避難，並保持靜肅。
4.發生災情時，迅速與團本部及有關單位聯繫。 

5.防空演習開始，各任務編組人員應到指定位置向負責人報到，聽候派遣或待命。 

6.防震演習開始，全體教職員工均應就地覓安全位置掩護震後聽從任務管制中心配 合疏散至空曠處避難。 

7.各避難中成員，不可隨意走動，應靜候管制中心指揮，另有指派任務者例外。 

8.任務管制中心與勤務中心應保持密切聯繫，並將所獲得防空防震情報適時傳達團本部。 

9.救護隊、消防隊、工程隊、供應隊、警戒隊與防護隊由勤務中心督導，演習指導組 由任務管制中心督導，演習裁判組由團本部直接督導。
10.空襲或地震警報解除後，各避難成員應由任課教師(或導師)率領，即時到達操場集合，聽取兼防護團團長(校長)講評。

	全校教職生


	
	
	
	可配合學校活動舉辦作文或演講、書法比賽作為題目。

	總務處


	
	
	
	

	總務處


	
	
	
	


























舉辦防災教育常識測驗或結合活動





成果彙整





對學生宣佈防災演習計畫





事先召開幹部協調會議





學生防護隊編組








宣佈演習有關事項





辦理防災演習








辦理防災教育宣導























擬定訓練計畫








結案歸檔或報局





通報訓練





滅火訓練





避難引導訓練





安全防護訓練





救護訓練








防災演練實施








