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本校因應嚴重特殊傳染性肺炎大流行緊急應變小組分工職掌表 

單位                           分工職掌 

校長室 一、校長擔任總指揮。 

二、綜理校園嚴重特殊傳染性肺炎疫情全盤因應事宜。 

三、指定新聞聯繫發布及發言人 

副校長室 一、副校長擔任召集人。 

二、協助綜理校園嚴重特殊傳染性肺炎疫情全盤因應事宜。 

秘書室 一、主任秘書擔任執行長。 

二、督導執行校園嚴重特殊傳染性肺炎疫情全盤因應事宜。 

三、統籌、指揮與協調相關單位各項防疫計畫及活動。 

四、指示成立緊急應變小組，統籌相關防疫事項。 

五、視疫情狀況，評估是否暫停大型集會活動:如校務會議等。 

六、由主任秘書擔任各行政單位連絡窗口，各單位由單位主管擔任

連絡窗口。 

七、視需要指示發生疑似嚴重特殊傳染性肺炎個案之單位召開防疫

會議。 

八、負責辦公處所之防疫規劃與作為。 

九、負責所屬同仁出入境名單、出國前告知防疫須知事項及回國自

主健康管理 14天與追蹤通報人事室。 

教務處 一、教務長擔任執行委員。 

二、依衛生福利部疾病管制署流行疫情分級及配合教育部律定之停

課標準，先期完成處理防疫有關個案之註冊、通報停課、復課、

補課、復學等事宜，並通知各系所，便於掌握與關懷。 

三、規劃嚴重特殊傳染性肺炎防疫之教學、考試相關應變作為。規

劃停課、復課、補課、復學等事宜，並啟動遠距教學之應變規

劃。 

四、規劃嚴重特殊傳染性肺炎流行期間教師、學生上課及考試安排。 

五、負責嚴重特殊傳染性肺炎流行期間，上課教室及共同教學區域

之環境防疫規劃。 

六、嚴重特殊傳染性肺炎流行期間，學生考試時，考試場所規劃因
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應。若有確診者，以延後考試為原則，依政策協助學生完成各

項教務、教學事項。 

七、擬定及規劃相關招生考試防疫機制。 

八、嚴重特殊傳染性肺炎流行期間兼任老師如有罹病時之請假流程

及相關協調聯繫事宜。 

九、可恢復至教室上課之名單，仍須戴口罩者，請依衛生福利部疾病

管制署最新公告具感染風險民眾追蹤管理機制規定要求健康

管理對象類別辦理，以提供相關課務事宜。 

十、負責教室及辦公處所之防疫規劃與作為。 

十一、負責所屬同仁出入境名單、出國前告知防疫須知事項及回國

自主健康管理 14天與追蹤通報人事室。 

學務處 一、學務長擔任執行委員。 

二、依衛生福利部疾病管制署流行疫情分級及配合教育部律定之停

課標準，先期完成學校體技課程停課、復（補）課規劃。 

三、嚴重特殊傳染性肺炎流行期間，規劃各項學生大、小型活動防

疫之相關規劃與應變措施。 

四、調整體技課上課方式，減少肢體接觸及上課防疫措施規劃。 

五、暫停集會活動: 視疫情狀況，評估是否暫停各項集合活動如社

團、全校性月會等大型集會活動。 

六、招生複試期間，教室、考場隔離空間及相關防疫規劃。 

七、協助學校加強生命教育、心理輔導，減少學生與家長恐慌心理  

，並適切輔導受隔離學生及因疫情管制無法順利上課或參加考

試學生。 

八、負責體育館、游泳池、綜合警技館、靶場、柔道場、摔角場及

射擊場之防疫規劃與作為。 

九、負責所屬同仁出入境名單、出國前告知防疫須知事項及回國自

主健康管理 14天與追蹤通報人事室。 

總務處 一、 總務長擔任執行委員。 

二、 全校性環境消毒，有疑似病例發生時，配合衛生單位實施清

潔及消毒作業。 
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三、 校園環境消毒及採購漂白水、肥皂(乳)，供各單位領用。  

四、統籌校園嚴重特殊傳染性肺炎疫情期間之環境衛生督導及校園

環境、隔離房舍之清潔與消毒作業。辦理傳染病媒介動物（如

狗、貓、鼠）管制。 

五、辦理傳染病防治所需器材、藥品、用品等採購事宜。 

六、隔離場所、設施、膳食等之規劃。隔離或封鎖區域之管制。 

七、水、電維持正常功能及規劃停水、電時之應變措施。協助充實

洗手物資與設備。 

八、規劃學校交通運輸之應變措施。 

九、規劃嚴重特殊傳染性肺炎大流行期間所需要的物品或服務斷絕

時，如何繼續提供物品或服務之應變措施，以維持校務及教學

正常運作。 

十、校園飲水、環境安全衛生與感染性廢棄物處理。 

十一、建立工友健康監測機制，於嚴重特殊傳染性肺炎流行期間追

蹤統計生病者或疑似生病者(如突然未上班者)，最好包含接觸

者資訊。  

十二、校門口警衛管制，外來車輛、人員之體溫量測篩檢之規劃與

督導。 

十三、負責督導中正堂、樂群軒、外包廠商之防疫規劃與作為。 

十四、負責所屬同仁出入境名單、出國前告知須知事項及回國自主

健康管理 14天與追蹤通報人事室。 

醫務室 一、醫務室主任擔任執行秘書一。 

二、體溫監測: 

(一)有發燒、感冒、腹瀉或密切接觸嚴重特殊傳染性肺炎之同仁，

每日早、晚量體溫，並記錄。 

(二)無感冒症狀之同仁，每日量 1次體溫，並記錄。 

(三)有發燒、流感與類流感及「具感染風險對象健康管理措施」之

對象，請據實通報，依規定請假，不上班上課。 

三、環境清潔與消毒: 

(一)有新增疑似嚴重特殊傳染性肺炎確診個案時，辦公室及可接觸
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之區域及物品，用 1:100(500PPM) 漂白水(市售 5%漂白水

100ml 加入 10000ml 清水稀釋)，清潔消毒 1次。 

(二)保持醫療空間、區域之空氣通風狀態。 

四、訂定本校校園嚴重特殊傳染性肺炎防疫應變計畫。 

五、公告嚴重特殊傳染性肺炎防疫相關資訊及指導防疫作為。 

六、配合遵行衛生單位之防疫政策，執行校園嚴重特殊傳染性肺炎

防疫宣導。 

七、規劃嚴重特殊傳染性肺炎流行期間，校園防疫醫療門診診療工

作。 

八、嚴重特殊傳染性肺炎期間，校園醫療門診防疫通報，疑似案例

通報長官、衛生機關，並請案例單位執行進一步防疫作為。 

九、教職員工生看診監測機制，統計疑似嚴重特殊傳染性肺炎、發

燒生病者人數。 

十、校園內疑似個案之追蹤掌控。 

十一、感染個案追蹤及處理。 

十二、整備及請購防疫衛材及藥品(口罩、乾洗手液、快篩試劑、

克流感、耳額溫槍、耳溫套等)。 

十三、每日下午 3時，請各分工單位將有發燒超過 38℃及列管之

學、員生、教職員工疫情名冊，傳送醫務室 (學生總隊、推廣

教育訓練中心、人事室、學院分別負責各期隊、中心各班期、

行政單位及通識中心、系所彙整)。 

十四、受理及彙整各分工單位單位之疫情名冊通報資料 (校長、副

校長、主任秘書)。 

十五、奉准後，依衛生法規規定，負責每日下午 4時將疫情名冊，

通報衛生所(局)。 

十六、負責彙整全校學生、同仁出入境及回國自主健康管理 14天

名冊與通報追蹤，陳報長官。 

學生總隊 一、學生總隊長擔任執行秘書二。 

二、規劃嚴重特殊傳染性肺炎流行期間學生生活之各項防疫應變措

施。 
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三、訂定學生總隊因應嚴重特殊傳染性肺炎大流行疫情之應變作

為。 

四、學生宿舍及教室管制、消毒及相關防疫措施；停課、復（補）

課學生住宿、飲食之安排。 

五、建立學生健康監測機制，於流行期間，追蹤統計生病者或疑似

生病者，包含接觸者資訊，以防治群聚感染發生。 

六、加強學生個人防疫措施之宣導(以肥皂勤洗手、注意咳嗽禮節、

感冒戴口罩、量體溫)。 

七、體溫監測: 

(一)有發燒、感冒、腹瀉或密切接觸嚴重特殊傳染性肺炎之學生，

每日早、晚量體溫，並記錄。 

(二)無感冒症狀之學生，每日量 1次體溫，並記錄。 

(三)例假日返校收假前及當日之學生，須監測體溫，有無發燒情

形，以及詢問校外有無接觸嚴重特殊傳染性肺炎者，如有發燒

或有接觸史者，須請假不上班上課，即時戴口罩及就醫。 

(四)若耳溫超過 38℃或額溫超過 37℃之學生，請要求至醫務室或

校外就醫與流感快篩。 

(五)有發燒、流感與類流感及「具感染風險對象健康管理措施」之

對象，請據實通報，依規定請假，不上班上課。 

（六）可利用簡訊、line 等通訊軟體預先發送防疫通知，提醒家長

及學生注意事項。 

八、環境清潔與消毒: 

(一)有新增疑似嚴重特殊傳染性肺炎確診個案時，辦公室、寢室、

共同生活區域及教室區域，可接觸之區域及物品，用

1:100(500PPM) 漂白水(市售5%漂白水100ml加入10000ml清

水稀釋)，清潔消毒 1次。 

(二)保持學生寢室、共同生活區域及教室、術科教學區域之空氣通

風狀態。 

九、規劃與管控學生餐廳環境衛生及防疫措施。 

(一)供膳人員:應戴口罩，應監管廠商員工每日量體溫 1次，並記
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錄，罹病者嚴禁負責供膳。 

(二)學生用餐:餐前及如廁後，應徹底以肥皂洗手、用餐不交談，

避免與他人共食、於流行期間，可帶餐盒回寢室。 

十、評估是否暫停各項團體集合活動，如社團、總隊及中隊等集體

活動、晨間儀態訓練、晚點名等大型集會活動、收假及各項集

合方式（如改為寢室點名）。 

十一、宣導學生放假期間，搭乘大眾運輸工具、於公共場所用餐、

至百貨商場或娛樂場所(電影院、KTV、演唱會)等，應做好各

項防疫作為(戴口罩、洗手)。 

十二、成立因應嚴重特殊傳染性肺炎流行救護小組，協助護送就醫。 

十三、嚴重特殊傳染性肺炎流行期間，配合衛生單位疫調事宜，並

將相關資料傳醫務室彙整，再通報衛生局。 

十四、負責學生、同仁出入境名單、出國前告知須知事項及回國自

主健康管理 14天與追蹤通報醫務室。 

十五、每日下午 3時前，將有發燒超過 38℃及列管之隊職官及學

生名冊，列冊傳送通報醫務室。 

十六、負責各期隊大樓、辦公室、寢室及隔離室之防疫規劃與作為。 

推廣教育

訓練中心 

一、推廣教育訓練中心主任擔任執行秘書三。 

二、規劃嚴重特殊傳染性肺炎流行期間學員生活之各項防疫應變措

施。 

三、訂定本校學員宿舍因應嚴重特殊傳染性肺炎流行疫情之應變作

為。 

四、學員宿舍及教室管制、消毒相關防疫措施及學生住宿、飲食之

安排。規劃停課、復課、補課、復學等事宜，並啟動遠距教學

之應變規劃。 

五、建立學員健康監測機制，於流行期間追蹤統計生病者或疑似生

病者，最好包含接觸者資訊，是否有群聚感染現象。 

六、加強學員個人防疫措施之宣導(以肥皂勤洗手、注意咳嗽禮節、

感冒戴口罩、量體溫)。 

七、體溫監測: 
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(一)有發燒、感冒、腹瀉或密切接觸嚴重特殊傳染性肺炎之學員，

每日早、晚量體溫，並記錄。 

(二)無感冒症狀之學員，每日量 1次體溫，並記錄。 

(三)例假日返校收假前及當日之學員，須監測體溫，有無發燒情

形，以及詢問校外有無接觸嚴重特殊傳染性肺炎者，如有發燒

或有接觸史者，須請假不上班上課，即時戴口罩及就醫。 

(四)若耳溫超過 38℃或額溫超過 37℃之學員，請要求至醫務室或

校外就醫與流感快篩。 

(五)有發燒、流感與類流感及「具感染風險對象健康管理措施」之

對象，請據實通報，依規定請假，不上班上課。 

八、環境清潔與消毒: 

(一)有新增疑似嚴重特殊傳染性肺炎確診個案時，辦公室、寢室、

共同生活區域及教室、術科教學區域，可接觸之區域及物品，

用1:100(500PPM) 漂白水(市售5%漂白水100ml加入10000ml

清水稀釋)，清潔消毒 1次。 

(二)保持學員寢室、共同生活區域及教室、術科教學區域之空氣通

風狀態。 

九、學員餐廳環境衛生管控: 有感冒症狀學員自備餐盒帶回寢室

用、餐前及如廁後，應徹底洗手、用餐不交談，避免與他人共

食。 

十、評估是否暫停各項團體集合活動。 

十一、宣導學員放假期間，搭乘大眾運輸工具、於公共場所用餐、

至百貨商場或娛樂場所(電影院、KTV、演唱會)等，應做好各

項防疫作為(戴口罩、洗手)。 

十二、成立因應嚴重特殊傳染性肺炎流行救護小組，協助護送就醫。 

十三、負責學員、所屬同仁出入境名單、出國前告知須知事項及回

國自主健康管理 14天與追蹤通報醫務室。 

十四、嚴重特殊傳染性肺炎流行期間，配合衛生單位疫調事宜，並

將相關資料傳醫務室彙整，再通報衛生局。 

十五、每日下午 3時前，將有發燒超過 38℃及列管之隊職官及學
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員名冊，列冊傳送通報醫務室。 

十六、負責學員各期隊大樓(警光樓、蘭庭及警英樓)、辦公室、寢

室及隔離室之防疫規劃與作為。 

十七、可利用簡訊、line 等通訊軟體預先發送防疫通知，提醒家長

及學生注意事項。 

人事室 一、人事室主任擔任執行委員。 

二、規劃因應嚴重特殊傳染性肺炎流行期間相關人力緊急應變措

施，當人力資源銳減，能有效運用現有的營運持續計畫，以維

持學校重要機能運作。 

三、評估是否暫停暫停辦理人事室主辦之集會活動及講座課程。 

四、協助傳染病防疫工作之教職員工壓力調適或安排接受心理輔

導。 

五、本校教職員符合採檢條件者、疑似病例或確定病例之請假規

定、停止上班規定及居家隔離之請假規定。 

六、規劃律訂各單位同仁代理名冊，以及單位同仁列為嚴重特殊傳

染性肺炎大流行疑似病例時之因應作為。 

七、嚴重特殊傳染性肺炎大流行期間，會同總務處規劃教職員工之

第二辦公室。  

八、彙整各單位核心人員在大流行時的職務和因應方式（含「職代

機制」），並配合政府擬定策略，減少核心人員被感染的可能

性，如「不在位」或「居家上班」，以及加強運用電子郵件或

傳真等通信科技。 

九、建立教職員健康監測機制，於流行期間，教職員工事、病假原

因了解，發現其本人或家屬有感染或疑似傳染病症狀者知會醫

務室及單位主管，以進行必要之監測與管理，並瞭解患病員工

是否受到照顧。 

十、負責行政單位之教職員工出入境名單、出國前告知防疫須知事

項及回國後通報醫務室。 

十一、配合行政院人事行政總處等相關人事單位之公文處理及通
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報。 

十二、辦理因遭感染而病逝之教職員工撫卹事宜。 

十三、辦理傳染病防治獎懲事宜。 

十四、受理各行政單位有嚴重特殊傳染性肺炎或接觸者或出國返國

之同仁名冊，每日下午 3時將有發燒超過 38℃及列管之教職

員名冊，列冊通報醫務室。 

十五、負責行政大樓、辦公室之防疫規劃與作為。 

主計室 一、主計室主任擔任執行委員。 

二、辦理傳染病防治所需器材、藥品、用品等經籌措與核銷事宜。 

三、負責所屬同仁出入境名單、出國前告知防疫須知事項及回國自

主健康管理 14天與追蹤通報人事室。 

公關室 一、公關室擔任主任執行委員。 

二、嚴重特殊傳染性肺炎流行期間相關新聞蒐集及本校疫情應變等

對外聯繫與說明。 

三、嚴重特殊傳染性肺炎流行期間，評估暫停辦理校外團體參訪學

校。 

四、負責所屬同仁出入境名單、出國前告知防疫須知事項及回國自

主健康管理14天與追蹤通報人事室。 

電子計算

機中心 

一、電子計算機中心主任擔任執行委員。 

二、協助醫務室建立防疫相關專區網頁，內部網路連結衛生福利部

疾病管制署等相關網址，尤其是「嚴重特殊傳染性肺炎防治」，

協助防疫工作之網路資訊提供。 

三、協助學校以電子郵件寄發防疫資料與措施宣導。 

四、協助各單位於嚴重特殊傳染性肺炎流行期間，啟動遠距教學、

資訊系統與設施之建置規劃。 

五、疫情雲端健康管理網頁系統建置，相關內容請與疫情窗口負責

人討論，設計學校疫情專屬網頁及有關網頁衛教宣導事宜。 

六、建置雲端相關發燒、症狀等防疫有關紀錄與分析統計資料，以

利教職員工進行相關資料登錄，以及學校掌握人員健康與疫情
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狀態。 

七、規劃嚴重特殊傳染性肺炎大流行期間，教職員工之第二辦公室

資訊設施與網路佈線。 

八、規劃嚴重特殊傳染性肺炎大流行期間電子檔案之安全防護與儲

存。 

九、嚴重特殊傳染性肺炎疫情網頁維護與技術支援及隔離處所網路

佈線。 

十、負責電算中心大樓區域、辦公室之防疫規劃與作為。 

十一、負責所屬同仁出入境名單、出國前告知防疫須知事項及回國

自主健康管理 14天與追蹤通報人事室。 

圖書館與

博物館 

一、圖書館館長擔任執行委員。 

二、負責圖書館及世界警察博物館進出訪客、單位職員之健康監

測，有異常情形，立即戴口罩就醫，並通報人事室與醫務室。 

三、負責圖書館及世界警察博物館大樓區域、辦公室之防疫規劃與

作為。 

四、協助各單位於嚴重特殊傳染性肺炎流行期間，啟動遠距教學事

宜。 

五、負責所屬同仁出入境名單、出國前告知防疫須知事項及回國自

主健康管理 14天與追蹤通報人事室。 

科學實驗

室 

一、科學實驗室主任擔任執行委員。 

二、負責科學實驗室單位職員之健康監測，有異常情形，立即戴口

罩就醫，並通報人事室與醫務室。 

三、負責科學館大樓區域、辦公室之防疫規劃與作為。 

四、負責所屬同仁出入境名單、出國前告知防疫須知事項及回國自

主健康管理 14天與追蹤通報人事室。 

五、實驗室使用人員體溫監測及進出時間紀錄與管控。 

六、實驗室防疫措施規劃及定期清潔消毒。 

科技學院、 

警政學院、 

通識中心 

一、科技學院院長、警政學院院長、通識中心主任擔任執行委員。 

二、依疫情防治情況需要，評估是否暫停辦理院、系所、中心研討
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會及講座活動。 

三、嚴重特殊傳染性肺炎流行期間專、兼任老師如有罹病時之請假

流程及相關協調聯繫事宜。 

四、協助罹病學生返校後之補救教學、考試事宜。 

五、在入校上課前，調查與列管寒假期間至中港澳之教職員工、部

分時間研究生、博士班學生及兼課老師，並依防疫規定辦理各

項事宜。名冊送醫務室彙整。 

六、因應學校停課、復課、補課、復學等事宜，宣達與教育各學院

教師遠距教學利用與成效之相關事宜。 

七、負責單位專兼任老師、部分時間研究生與單位職員之健康監

測，有異常情形，立即戴口罩就醫，並通報人事室與醫務室 

八、院、系所、中心授課期間，若發現發燒或疑似嚴重特殊傳染性

肺炎之教職員工及學生(員)，請通報人事室、學生總隊或推廣

教育訓練中心。 

九、負責所屬員工、老師出入境名單、出國前告知防疫須知事項及

回國自主健康管理 14天與追蹤通報人事室。 

十、負責研究大樓、各學院、學系、中心及實驗室之防疫規劃與作

為。 

 


