文華國小102學年度畢業生校外教學活動工作分配及緊急危機處理編組計畫

	
	工作內容
	負責人員
	備註

	事前工作
	雙向聯繫
	周瑞雯老師、亞芸(鴻海旅社領隊)
	亞芸小姐手機0933914070

	
	行前會議
	蔣緯民主任、周瑞雯老師、各班導師、亞芸小姐
	1.日期：9/27(五)10:30

2.活動總確認

	
	行前說明會
	蔣緯民主任、周瑞雯老師、各班導師、亞芸小姐
	1.日期：10/18(五)13:10

2.發放活動手冊、個人名牌

	
	逃生演練
	蔣緯民主任、周瑞雯老師、各班導師、亞芸小姐
	日期：10/21(一)08:30

	當日工作
	總領隊
	蔣緯民主任
	

	
	活動拍照
	周瑞雯老師、各班導師
	

	
	出發前點名
	各班導師
	周瑞雯老師整隊

	
	驗車
	各班級導師、行政人員支援
	

	
	填寫注意事項檢核表
	周瑞雯老師、各班導師
	

	
	車上活動
	隨車老師及各班康輔人員
	

	
	隨行小車司機
	亞芸小姐
	

	
	檢討會召集人
	蔣緯民主任
	每晚召開固定會議、隨時召開緊急會議

	
	校內回報
	周瑞雯老師
	每天至少回報一次

	
	校內留守聯繫人員
	吳佳雯老師
	

	
	其他事宜
	依情況而定
	

	事後工作
	檢討會議
	周瑞雯老師
	活動結束後一周內召開﹝各班老師及行政人員﹞

	
	經費核銷
	周瑞雯老師
	總務處


緊急危機處理小組

	事項
	負責人員
	備註

	統一發言人
	蔣緯民 主任
	

	協助就醫及後送返家
	周瑞雯老師、亞芸小姐
	

	校安通報
	周瑞雯老師
	﹝通報學校及教育局﹞

	車輛調度
	亞芸小姐
	

	學生安置及安撫
	各班導師、各班康輔人員
	


承辦人：                   主任：                   校長： 

