	              桃園市楊梅區瑞埔國民小學
防災編組職掌表

	組  別
	職   稱
	編組人員
	職          掌

	決策小組
	召集人
	校    長
	指揮督導校園災害管理全般事宜

	
	組員
	教務主任
	小組成員各依權責，指揮所屬單位依照小組決議，執行防災、救災各階段相關事宜。

	
	
	總務主任
	小組成員各依權責，指揮所屬單位依照小組決議，執行防災、救災各階段相關事宜。

	
	
	輔導主任
	小組成員各依權責，指揮所屬單位依照小組決議，執行防災、救災各階段相關事宜。

	作業管制組
	組長
	訓導主任
	承決策小組指示負責校安中心執行管制全部事宜

	
	組員
	生教組長
	襄助組長執行作業管制全部事宜並處理校安事件

	
	
	訓育組長
	執行校安中心輪值並處理校安事件

	
	
	衛生組長

校護
	執行負責校安事件醫護相關事宜

	行政支援組
	組長
	總務主任
	負責校園設施災害指導、宣導、協調與處置

	
	組員
	會計主任
	負責校安中心經費審查、管制事宜

	
	
	人事主任
	負責校安中心人力支援調配相關事宜

	
	
	事務組長
	襄助組長執行設施災害指導、宣導、協調與處置

	
	
	幹事及職工
	執行校園相關硬體設施災害清點、協調及處理事宜

	輔導組
	組長
	輔導主任
	負責校安事件輔導相關事宜

	
	組員
	輔導組長
	依組長指示隨時支援校安事件心理輔導工作事宜

	新聞組
	組長
	教務主任
	負責校安事件媒體溝通與新聞發言

	
	組員
	文書組長
	協助媒體溝通與新聞稿撰擬事宜


