
臺北市大同區蓬萊國民小學112學年度第2學期 
校園複合式防災演練流程與任務分配表 

1、​ 演練時間：112年5月20日(一) 08：05~08：40防空疏散避難演練預演。​
          112年7月23日(二) 13：30~14：30防空疏散避難演練。 

2、​ 演練地點：蓬萊國小校園 
3、​ 校園災害防救演練人員任務分配表（演練時行政人員請帶安全帽及穿上背心）： 

組別 職務 姓名 原屬單位 工作分配 

指揮官 尚漢鼎 校    長 
坐鎮指揮全校完成演練 

［指揮中心開設於操場，防空時

開設於教務處前走廊］ 
發言人 吳泰緯 教務主任 負責統一對外發言 

通報組 
(安全帽紅) 

組長 陳淑卿 人事主任 
確認全校各班人員狀況 
完成後續校安通報 
［腳本演練：通報組］ 

副組長 高靖 圖書幹事 協助確認5~6年級通報狀況 
協助家長填寫領回學生同意單 

組員 

陳芝芬 會計主任 協助確認1~4年級通報狀況 
協助家長填寫領回學生同意單 

柳羿辰 文書組長 負責統計各班回報人數 
［於通報板旁檢查點名單］ 

蔣友華 科任教師 負責收取一年級點名單 
杜嘉玲 科任教師 負責收取二年級點名單 
張炳賢 科任教師 負責收取三年級點名單 
蘇士傑 英境教師 負責收取四年級點名單 
陳淑玲 英境教師 負責收取五年級點名單 
洪榕蔚 英境教師 負責收取六年級點名單 
陳藝文 訓育組長 5~6年級防災演練拍照、攝影 
林湘琪 註冊組長 1~4年級防災演練拍照、攝影 

避難 
引導組 

(安全帽藍) 

組長 劉芳如 學務主任 

協助進行防災疏散避難引導、

人數確認，最終避難地集結 
班級位置分配(指揮官代理) 

［腳本演練：指揮官］ 

副組長 林育萱 生教組長 

協助引導本校教職員生至疏散

位置集結 
帶防災箱、大聲公至指揮中心 

［腳本演練：避難引導組］ 

組員 

周家福 系統師 6號樓梯協助疏散學生 
魏淑鈴 科任教師 4號樓梯協助疏散學生 
廖敏妤 科任教師 7號樓梯協助疏散學生 
張妤瑄 科任教師 5號樓梯協助疏散學生 
孫莞茹 科任教師 3號樓梯協助疏散學生 
陳莉蓉 科任教師 2號樓梯協助疏散學生 
王怡雯 科任教師 1號樓梯協助疏散學生 

各學年導師 協助引導學生避難 
幼兒園老師、教保員 協助引導幼兒園學生避難 
天使班、潛能班老師 協助引導學生避難 

搶救組 組長 蔡綠麒 體育組長 統籌帶員進入校區 
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(安全帽橘) 搶救受困人員 
［腳本演練：搶救組］ 

副組長 利育緗 教學組長 協助帶員進行搶救 

組員 

游昱航 設備組長 協助帶員進行搶救 
［火災搶救攜帶滅火器］ 

史斯宇 英境教師 
協助帶員進行搶救 

帶無線擴音機1號至指揮中心 
［失蹤學生搜尋］ 

劉德昶 體育科任 
協助帶員進行搶救 

帶無線擴音機2號至指揮中心 
［失蹤學生搜尋］ 

Wilhelm 
外師 協助帶員進行搶救 

［火災搶救攜帶滅火器］ Marco 
Eamon 

安全 
防護組 

(安全帽黃) 

組長 張沛森 總務主任 統籌安全防護事務 
［腳本演練：安全防護組］ 

副組長 王韋婷 事務組長 發放防災用具，確保場地安全 

組員 

黃美玲 出納組長 確保場地安全 
［安檢第1小隊，巡信、望］ 蔡欣信 校警 

陳美登 技工 
確保場地安全，防空時美登開

啟1號樓梯門、永輝開啟6號樓

梯門 
［安檢第2小隊，巡誠、實］ 黃永輝 工友 

陳明玲 幼兒廚工 確保場地安全 
［安檢第3小隊，巡體、寧］ 邱博原 幼兒廚工 

緊急 
救護組 

(安全帽白) 

組長 潘婉茹 輔導主任 
關懷受傷人員， 

統籌緊急救護事宜 
［腳本演練：救護組］ 

副組長 鄭文瑛 衛生組長 救護站架設與運作 
［醫護站設置於太原警衛室旁，

防空時則留處健康中心］ 

組員 

黃憶如 護理師 

劉文淵 輔導組長 
協助關懷受傷人員 王寀蕙 資料組長 

羅翊芳 特教組長 
簡心慧 專輔老師 集結地點安撫學生 
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四、演練流程： 
 【空襲警報】 

1. 警報響起，指揮官或學務主任廣播後，請老師帶著防災背包+防災帽，引導學生遵守「不推、不

跑、不語」之原則前往防空避難所。若遇班級正在進行科任課程，則請科任教師負責引導學

生。無課務之師長請協助引導學生，並前往各自負責學年之防空避難所。指揮中心設置於教務

處外。 
2. 1、3年級沿該樓層走6號樓梯；2、4年級沿該樓層走7號樓梯，至崇實樓地下室(風雨操場)躲避。

5年級沿該樓層走2號樓梯；6年級沿該樓層走1號樓梯，至崇信樓地下室(交通安全教室)躲避。 
 3. 離開教室時，請將電源關閉，並將門窗緊閉。 
 

 【防空避難所】 
    1. 集合後，各班導師進行人數清點，若已知學生當天請假，則填綠單；若有學生於避難中受困，方填

紅單，填單完畢請各班派員交給負責學年點名的老師，或者主動張貼至［通報板］。 
    2. 警報解除前，請學生使用防空避難姿勢。 

 
 【警報解除】 

1. 防空警報解除聲響起，解除防空避難姿勢。 
2. 待指揮官或學務主任廣播宣布演練結束後，才請各班帶回教室，恢復上課作息。 
 

  
 【注意事項】 

＊麻煩通報組協助收取點名單的老師：蔣友華、杜嘉玲、張炳賢、蘇士傑老師，收集完學年的點名

單後，將點名單交給陳芝芬主任，並請陳芝芬主任至指揮中心(教務處外)張貼點名單於［通報

板］上，以進行人數清查。 
＊麻煩通報組協助收取點名單的老師：陳淑玲老師、洪榕蔚老師，收集完學年的點名單後，將點名

單交給高靖組長，並請高靖組長至指揮中心(教務處外)張貼點名單於［通報板］上，以進行人數

清查。 
＊麻煩避難引導組協助疏散之老師：周家福、魏淑鈴、廖敏妤、張妤瑄、孫莞茹、陳莉蓉、王怡雯老

師，先站在負責之樓梯1樓協助引導學生避難，學生疏散完成後，請師長也要至鄰近的避難處

進行躲避。 
＊演練期間，凡請各位師長勿搭乘電梯上下樓。 
 

五、校園災害防救演練後，請各組組長及副組長留下召開檢討會。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 承辦人：                       主任：                         校長： 
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各組防災箱裝備清單： 

通報組 

(安全帽紅) 

演練腳本*2 

臂章*3 

背心*4  對講機*3 

避難引導組 

(安全帽藍) 

演練腳本*2  同意書*2 

臂章*10 

背心*3  對講機*4 

搶救組 

(安全帽橘) 

演練腳本*2 

臂章*9 

背心*4  對講機*4 

安全防護組 

(安全帽黃) 

演練腳本*2 

臂章*8 

背心*3  對講機*4 

緊急救護組 演練腳本*2  旗幟*1 
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(安全帽白) 臂章*7  燕尾夾*2 

背心*4  對講機*3 
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