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第 一 章　防颱小組安全維護 
第 一 條　依據：
依行政會議裁示為加強本校防颱之安全防護工作而訂定。

第 二 條　目的：

          為事前防範颱風來臨，強化本校防颱工作整備，不致颱風來襲時，造成本校財物重大之毀損。台灣地區每年六至九月為颱風季節，本校自建校迄今，適逢暑假本校彈性上班期間，防颱維護人力不足，當颱風來襲時，對本校樹木、建築物均造成重大毀損，財物損失不貲，故有賴落實平時防颱整備工作，以利颱風來襲時方可減輕造成之傷害。
第 三 條  辦法：

          本校教職員工、生，尤其是輪值執勤之同仁，遇颱風來襲前，於校園內加強責任區之門窗、水電檢查與關閉，以減低風災造成之損害，確保本校財物之安全。

第 四 條　執行措施：

          一、颱風來臨前之措施：

           (一)各單位自行先檢視責任區門窗、水電措施，若有破損、無法關閉，請即通知總務處檢修，俾利做好防範工作。

           (二)校園內樹木先行修剪，並加強樹木補強固定工作。

           (三)檢修各館緊急照明設施與不堪使用之電池更新。

           (四)先行檢視校區水溝排水設施有無堵塞，並先清除水溝之堵塞物。

          二、颱風警報發布後之措施：

           (一)注意電視、收音機廣播、電話查詢有關颱風未來動態消息，並通報週知。

           (二)放置室外物品，易為颱風來襲時造成其它損害者，優先捆綁或暫時移放至安全處所。

           (三)各單位隨即著手關閉門窗、水電措施，並檢視有無懸掛物先行收妥。

          三、颱風登陸時之措施：

           (一)執勤教官、輪值工友及警衛人員，應日夜警戒堅守崗位，不得擅離。

           (二)輪值人員複檢各館門、水電是否確實關閉，必要時先關閉電源(注意學生宿舍廚房之鍋爐、煤氣開關)。

           (三)各實驗、儀器室週邊門窗特須檢視關閉。

           (四)指派輪值人員巡視各辦公處所，遇有損害、危險跡象，立即通知防護人員搶救，並與南港地區消防單位及舊庄派出所保持聯繫，並適時請求支援。(聯絡電話：119或27886194。)

           (五)若有特殊情況，請即撥電話向校長報告。

          四、颱風過境之善後工作： 

           (一)有斷漏落之電線，應即設置警告標誌，同時通知電力、電信單位或維修廠商搶修。

           (二)立即清理環境，清除污物，必要時派員噴灑消毒劑。

          五、值勤教官得視颱風強度或實際情況，將各輪值留守人員集中於總務處，以利靈活調配指揮輪值人員執行防颱任務。

          六、有關颱風狀況，請值勤召集人將動態及本校情況填寫於「值勤交接簿」以利傳遞訊息與呈閱。

          七、本校防颱小組，值勤編組人員所須補休事宜，由人事室辦理。

          八、本計畫呈請校長核准後實施。
第 五 條　參考資料：

          一、本校意外事件處理，緊急聯絡電話一覽表。

          二、師生急事、水電故障、火警等緊急聯絡電話表。

          三、本校「緊急事件反應流程表」。

第 二 章　警衛執行勤務規則

第 六 條  本校警衛採委外專業保全公司負責管理警衛人員於執行勤務時，均應依據相關規定事項，規範如后，確實執行。
第 七 條  儀容禮節

          警衛人員執勤時，應特別注意服裝、儀容、禮節、舉止及言行。執勤期間，必須穿著制服，不得穿著其它服裝。
第 八 條  會客

          來賓前來本校洽公訪問時，如需車輛進入校內，應發給會客證（車輛臨時通行證），換證登記後即引導進入，離去時應收回會客證（車輛臨時通行證）及會客回條。如需會見一級以上之主管，應先行通報受會單位，配合辦理會客事項。
第 九 條  保防

          為維護校區安全，警衛人員應慎防不法份子潛伏，進行散播謠言、挑撥是非、製造糾紛、擾亂秩序、散發違法宣傳文件、陰謀縱火爆炸、破壞重要供電給水設備。如發現可疑情況，或查獲破壞事實，應立即做適當處理並報告上級核辦，不得延誤時效或知情不報。
第 十 條　消防

          警衛人員執行勤務時，應隨時隨地注意防範火災之發生，並應特別注意實驗室、圖書館、餐廳及變電室。如發現火災應立即通知值班人員，並隨時進行搶救工作，對於校區各所設立之消防設備及消防水栓，平時應熟悉使用操作方法，以免萬一火災發生時不知所措。
第十一條  防盜

          警衛人員應確實執行防盜工作，不得循私敷衍有失職守。在執行門禁管理工作時，檢查廠商之車輛、物品應詳細落實，在執行校區巡邏任務時，應特別注意各處人、事、物情況。如發現可疑狀況或查獲竊盜，應立即追查並報告上級，緊急時應以無線電話通報，請求支援，重大案件則請警察機關處理。

第十二條　防護

          空襲警報時，應立即配合本校防護人員維持秩序，加強戒備，指揮交通，疏導人員快速避難。如有遭受破壞、傷亡、災害等公司工程車、憲警人員車輛於進校時，並引導進入現場及記錄其進、出校門時間，以備查考。應立即燈火管制，加強注意不法份子乘機竊盜或從事不法活動。並勸導人員安靜及限制行動，遵守防空燈火管制法令，待解除警報後，再開燈火。

第十三條　災害

          遇有颱風、地震、水災或其它意外重大事故，應立即加強戒備，並速即報告上級進行搶救。消防隊、消防車、救護車及電力公司工程車、憲警人員車輛於進校時，並引導進入現場及記錄其進、出校門時間，以備查考。

第十四條　巡邏

          警衛人員執行校區巡邏任務時，應依規定之責任區域及設置巡邏定點，照規定時間、次數，依序開巡邏鐘，完成巡邏記錄。翌日上午8時交由警衛人員啟鐘，取出紙卡呈報，另換紙卡備用，絕不可將配置巡邏定點鑰匙取卡，在崗位上不執行巡邏按時開鐘打卡，製造虛偽記錄，嚴重違反規定，棄守職責，一經查覺即依人事管理有關獎懲之規定，從嚴處分。

第十五條  通訊

          警衛室專設電話，不得借與其他人員使用，值勤人員使用亦勿佔時太久或用電話聊天，以免緊急狀況時延誤公事。如有故障應立即報告上級請求檢修，以保持經常暢通。各崗亭執行巡邏時，應確實打卡以備上級查考，上級通話交代事項，均應照登日誌記錄，傳達接班人員知照。
第十六條  勤務交接值班人員應將當日值勤時間內所有應記錄報表、文件及證件，整理完整。警衛日誌應書寫重要報告事項，文辭力求簡要正確，不得潦草敷衍了事。警衛人員交接班時應按時交接，交班者應將值班時間發生重要公事及上班交辦事項，列入書面記錄，憑以交辦。正在處理中重要未了案件，應轉達交代清楚，由接班者繼續處理。

第十七條  對外連繫為預防或處理偶發意外事件，請求緊急連絡支援防護，警衛人員必要時得與當地派出所、消防隊、刑警隊、保安隊、交通隊、及本校教官室，保持密切連繫，以隨時請求支援。
第十八條  禁止事項警衛人員於值勤時，應專心聚神保持警戒，嚴禁瞌睡、賭博、吸食煙酒檳榔、閱讀書報雜誌、奕棋、聽收電視音響、吹奏樂器或擅離勤務崗位等，並不得與無相干人員聊天，以免分散注意力，如違反者嚴予處分。警衛日誌嚴禁偽造事實報告或漏報重大案件，違反者將視情節輕重予以處分。警衛人員嚴禁未經核准私自調換勤務，違者予以嚴處。

第十九條  車輛管制

          警衛人員執勤時，配合本學院校區車輛管理辦法認真執行，以維護校園安寧與安全。

第 三 章　校內電話使用管理規則

第二十條　校內電話(含傳真機、專線、與各分機)以公務使用為主，且應儘量縮短通話時間，並嚴防洩漏機密資料。

第二十一條 各單位之傳真機與專線電話應指派專人管理。

第二十二條 教職同仁於上班時間內對自己保管使用之電話應善管理之責，如有異常電話紀錄當事人卻又無法指出為何人使用時，當事人仍應負責。下班之後，各單位如因業務需要有留值人員(如工讀生或學生) 亦應告知遵守本項規則。
第二十三條 為有效落實本項管理規則，總務處將列印異常電話月報並請各單位說明，如非屬公務需要除個人需繳交該費用外，另視情節輕重請人事室依相關規定處理。
第二十四條 申請電話未經總務處同意，私自竊接校內分機或專線者，依校內法規處理。
第二十五條 本辦法經總務會議通過，送行政會議核定後，依行政程序陳請校長發布實施，修正時亦同。
