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體育室分層負責明細表 

承辦單位 

工  作  項  目  與  內  容 分 層 負 責 劃 分 

備註 

項  目 內                  容 校長 
一級 

主管 

二級

主管 

承辦

人 

體育室 

公文 
1.辦理體育行政業務之文書處理、分

文、各組檔案公文之流程管控 
 核定 審核 擬辦 

 

會議 2.體育室會議文書作業  核定 審核 擬辦 
 

行事曆 3.彙整編製體育室年度行事曆  核定 審核 擬辦 
 

財管 4.體育室財產管理  核定 審核 擬辦 
 

出缺勤 5.員工出缺勤管理  核定 審核 擬辦 
 

紀念品 6.紀念品管理  核定 審核 擬辦 
 

經費 7.彙整編列體育室預概算 核定 審核 審核 擬辦 
 

經費 8.體育室整體經費管控、核銷  核定 審核 擬辦 
 

活動管理組 

 

競賽 
1.各項體育運動之籌辦、集訓與參加校

內、外比賽考核 
 核定 審核 擬辦 

 

規章 2.訂定各項體育運動要點 核定 審核 審核 擬辦 
 

規章 3.其他有關體育運動活動事項  核定 審核 擬辦 
 

規章 4.訂定體育運動實施計畫 核定 審核 審核 擬辦 
 

經費 5.體育運動經費預算之鍽列 核定 審核 審核 擬辦 
 

體適能 6.實施學生體能檢查及追蹤輔導  核定 審核 擬辦 
 

訓練 7.辦理校外各項活動研習與訓練 核定 審核 審核 擬辦  

活動 
8.校外機關委辦之各項體育活動的規劃

與督導 
核定 審核 審核 擬辦 

 

活動 

9.體育室策劃之各項營運活動(冬夏令

營、休閒訓練班、暑期游泳班…等)

推廣與行銷 

 核定 審核 擬辦 

 

代表隊 
10.運動代表隊之管理、組訓、比賽及

獎勵 
核定 審核 審核 擬辦 

 

代表隊 11.運動代表隊教練之遴選與聘任 核定 審核 審核 擬辦 
 

參訪 12.參訪安排調配及協調  核定 審核 擬辦 
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場地營運 

組 
 

管理 1.運動場所、器材之管理  核定 審核 擬辦 
 

管理 2.各單位場地器材租借用調配管理  核定 審核 擬辦 
 

器材 3.體育運動器材之請購保管使用 核定 審核 審核 擬辦 
 

維護 4.體育室辦公室事務設備維護  核定 審核 擬辦 
 

維護 5.各場地修繕維護  核定 審核 擬辦 
 

人員 6.臨時工及管理員調配管理  核定 審核 擬辦 
 

場館 
7.各體育場館開放管理、營運、及行銷

規劃 
 核定 審核 擬辦 

 

場館 
8.體育場館音響設備、空調器材、水電

器材請購、保管、管理與維護 
 核定 審核 擬辦 

 

場館 
9.體育場館預約、租借、開放及管理等

事宜 
 核定 審核 擬辦 

 

場館 
10.場館體驗卷、入場卷規劃管理及設

計 
 核定 審核 擬辦 
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國立雲林科技大學體育室內部控制制度 

一、 作業層級目標 

(一)體育運動教學器材、設備之意外事件處理程序。 

(二)確保體育各場館之器材、設備安全性。 

(三)加強督導體育館及游泳館整修維護事宜。 

二、作業層級組織圖  

 

 

 

 

 

 

 

三、內部控制作業項目 

 本校運動場館使用對象包含全校教職員生及社會大眾，總使用人數眾

多，全體使用者不論人為因素、建築結構、水電使用或天然災害，都可能

發生意外事故，故本校各運動場館發生意外事故之處理與通報作業異常重

要。為使全體教職員生及民眾在使用本校各運動場館時，若發生意外事件

之處理與通報作業有所依循，故訂定運動場館設施安全維護管理控制作

業，以達最有效率及最妥善的處理方式。 

  

體育室 

活動管理組 

主任 

場地營運組 
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體育室作業程序說明表 

項目編號 ASP001 

項目名稱 體育場館意外事件處理 

承辦單位 體育室場地營運組 

作業程序說

明 

一、體育室依場館開放需求排定非上班時間值勤人員，值勤人員堅守崗位。 

二、值勤人員接獲事件反映，立即判斷是否為場地設施安全問題及人員意外事

件處理等級。 

三、若為丙級事件則由值勤人員參照「本室意外事件處理作業程序」逕行依照

程序處理，隔日填寫處理意外事件報告表，會本室相關單位追蹤後續問題

處並陳核。 

四、若為乙級事件則由值勤人員參照「本作業處理流程表」先採緊急處理措

施，並通報相關業管單位知悉，危機在可控制範圍內，且已適當處理，隔

日填寫處理學生意外事件報告表；經緊急處理，但危機有擴大可能或擴大

趨勢，立即請相關業管單位返校處理，必要時應聯絡醫護警消單位協助處

理。 

五、若為甲級事件值勤人員則參照「本校校安事件處理手冊」採邊處理邊回報

之原則，立即通知校長、副校長、主任秘書、學務長、軍訓組長及業管單

位主管、承辦人知悉，若需警消單位協助一併連絡處理以爭取時效。 

六、有媒體得悉採訪，以秘書室為對外發言之窗口。 

七、依教育部規定時限完成通報(甲級事件 2 小時內、乙級事件 12 小時以內、

丙級事件 3 天內)。 

控制重點 一、排定各場館維護負責人職勤，非上班時值勤人員確實堅守崗位。 

二、確實執行每年定期公共意外責任險。 

三、落實場地設施安全問題及人員意外事件處理等級及通報系統。 

四、場館人員定期簡易救護訓練。 

五、確實檢護場地安全與設施損壞申報維護。 

六、確實執行定期天然災害人員疏散演練。 

七、確實執行個資保密，確保個資不外漏。 

法令依據 一、本室「意外事件處理作業程序」。 

二、本校「校安事件處理手冊」。 

三、教育部「校安事件等級劃分表」。 

使用表單 意外事件報告表。 
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體育室 體育場館意外事件處理 作業流程圖 

 

  

結束 

 

控制重點(1) 

依權責分辨「傷害

救護或場館設施故

障」判斷 

開始 

發現或接獲通報 

學生意外事故 

(體育室執勤人員) 

由體育室執勤人

員判斷是否為乙

級校安事件 

評估事件等級並依規定時限填報體育

室意外事件處理表及通報校安中心 

 

控制重點(2) 

依體育室會議填報

相關資料 

「否」為場地設施安全問

題及人事意外事件處理等

級 

「是」為場地設施安全問

題及人事意外事件處理等

1. 評估場地或器材

再次之使用性 

2. 故障現場或器材

警戒 

3. 通知廠商維護及

俢繕 

1. 通知醫護人員 

2. 通知救護車 

3. 通知傷者家屬 

4. 保險公司 
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體育室內部控制制度控制作業自行評估表 

     年度 

評估單位：體育室 

作業類別(項目)：體育場館意外事件處理作業 

評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

評估日期：○○年○○月○○日 

滾動式修正風險評量表： 

 發生可能性(L) 影響程度(I) 風險值(R)=(L)×(I) 

前期風險評量    

本期風險評量    

 

控制重點 

評估情形 

改善措施 
落實 

部分

落實 
未落實 不適用 其他 

一、排定各場館維護負責人職

勤，非上班時間值勤人員

確實堅守崗位。 

      

二、執行每年定期公共意外責

任險。 
      

三、場地設施安全問題及人員

意外事件處理等級及通報

系統。 

      

四、人員定期簡易救護訓練。       

五、檢護場地安全與設施損壞

申報維護。 
      

六、執行定期天然災害人員疏

散演練。 
      

七、執行個資保密，確保個資

不外漏。 
      

填表人：                             複核： 

註： 

1.單位得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1

類之作業流程合併 1 份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2.各單位依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或

「其他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配

合修正者；「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇

有「部分落實」、「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措

施。 
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體育室作業程序說明表 

項目編號 ASP002 

項目名稱 游泳館水域活動意外事故處理 

承辦單位 體育室場地營運組 

作業程序說

明 

一、依教育部規定排定救生員，並派有專人管理游泳池。 

二、依傷害嚴重程度啟動行政及傷害救護系統。 

三、若有媒體得悉採訪，以秘書室為對外發言之窗口。 

四、每年定期公共安全保險。 

五、配合教育部於每年 5-6 月辦理水域安全常識宣導。 

六、配合游泳課程請老師加強水域安全宣導。 

七、場館人員定期簡易包紮救護訓練。 

八、救生員每學年定期檢討。 

控制重點 一、確認課程及開放是否排定救生員，並派專人管理游泳池。 

二、確實執行每年定期公共意外責任險。 

三、場館人員定期簡易救護訓練。 

四、確實檢護泳池水質與設施損壞申報維護。 

五、確實執行個資保密，確保當事人個資不外漏。 

法令依據 教育部推動水域安全 121 計畫 

使用表單 意外事件報告表。 
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體育室 游泳館水域活動意外事故處理 作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

用藥 

包紮 

 

返家

休養 

 

119(請求支援) 

立即到場協助 

通報學校緊急聯絡

電話或校安中心 

 

嚴重(溺水) 輕微 

事故發生 

行政系統 

啟動緊急應變小組 

通報： 

1.導師、系主任、校長 

2. 校安中心 0937651657

或分機 2098 

急救系統 

119(請求支援) 
通知救生員或 

通知醫護人員 

送醫 

119 救護車派車 

 

無心跳 

CPR 急救 

交醫護人員接手 

1. 傷害評估 

2. 現場急救 

有心跳 

暢通呼吸道 

排除異物梗塞 

人工呼吸 

有呼吸 

止血固定 休息 

協助家屬處理(關懷、陪伴) 

護送人員回報傷患救醫情形 

協助辦理保險理賠事宜 

通知

家屬 

 

回報教育部校安中心

書寫事故報告 

召開安全檢討會議 
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體育室內部控制制度控制作業自行評估表 

     年度 

評估單位：體育室 

作業類別(項目)：游泳館意外事件處理作業 

評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

評估日期：○○年○○月○○日 

滾動式修正風險評量表： 

 發生可能性(L) 影響程度(I) 風險值(R)=(L)×(I) 

前期風險評量    

本期風險評量    

 

控制重點 

評估情形 

改善措施 
落實 

部分

落實 
未落實 不適用 其他 

一、課程及開放是否排定救生

員，並派專人管理游泳

池。 

      

二、執行每年定期公共安全保

險 
      

三、人員定期簡易救護訓練       

四、檢護泳池水質與設施損壞

申報維護。 
      

五、執行個資保密，確保當事

人個資不外漏。 
      

填表人：                            複核： 

註： 

1.單位得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1

類之作業流程合併 1 份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2.各單位依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或

「其他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配

合修正者；「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇

有「部分落實」、「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措

施。 

 

 


