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明愛聖若瑟中學 

校外活動意外處理指引 

1. 校外活動意外事件的處理程序 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出發前由活動總負責老師聯絡當地警署，並清楚知

道最近醫院的電話，若發生意外，可立即召救傷車 

 

若有學生受傷，應帶傷者到附近救護站急救  

(有急救證書老師負責) 

 

若學生受傷情況嚴重，由救護站 (如有) 人員代召救傷

車，領隊教職員立即致電校長，告知學生姓名、班別、

意外性質、當時情況及傷者會送往那間醫院 

如現場無救護站，由領隊教職員召救傷車， 

並陪同傷者到醫院 

校務處職員通知傷者家長前往醫院 

當傷者家長到達醫院，領隊教職員扼要轉告情況

後，可按情況離開醫院 

領隊教職員及活動總負責老師跟進並向校長匯報 

班主任及輔導老師跟進受傷學生及家人的情緒 
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如現場無救護站，由領隊老師召救傷車， 

並陪同傷者到醫院 

校務處職員通知傷者家長前往醫院 

當傷者家長到達醫院，老師扼要轉告情況後， 

可按情況離開醫院 

活動主任跟進並向校長匯報 

輔導主任跟進輔導受傷學生及家人的情緒 

 

領隊教職員填寫事件報告並交由活動總負責老師

及校方存檔 
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2. 校外活動特殊情況處理程序 

 

事項 負責人 職責及處理方法 

一. 遺失學生 

 

1. 即時處理 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 事後跟進 

領隊教職員 1. 點算人數及核對參加者名單，確實遺失學生身

份。 

2. 通知總領隊老師。 

總領隊老師 1. 致電校長，告知情況 

2. 安排教師在安全地方或旅遊車上照顧其他學

生，另外兩位教師往旅遊點附近找尋。 

3. 如能尋獲，須安慰該學生之情緒，同時安撫其

他學生。 

4. 如找遍旅遊點仍不能尋獲該學生，即取消行程

並安排教職員將其餘學生帶返學校。 

5. 如當場是親子活動，有家長/監護人在場，請家

長/監護人先領學生回家。 

6. 留下教師繼續找尋，並致電與校長及失蹤者家

人/監護人商討報警處理。 

領隊教職員 

總領隊老師 

活動總負責老師 

1. 領隊教職員須填寫報告及存檔。 

2. 將發生之事故向校長匯報。 

3. 檢討事故發生的原因及改善方法。 

二. 發生意外(如絆

倒、滑倒、受傷) 

1. 即時處理 

 

 

 

 

 

 

 

2. 事後跟進 

領隊教職員 1. 上前慰問傷者，並了解情況。 

2. 通知總領隊老師。 

總領隊老師 1. 如傷者是教職員，安排一位同工接替其職務。 

2. 如有人受傷，請有急救經驗的教職員立即替傷

者止血。 

3. 如有骨折，請不要移動傷者。 

4. 致電與校長商討處理事項。 

5. 如有需要，報警求助，將傷者送往醫院，並安

排人手陪同前往。 

領隊教職員 

總領隊老師 

活動總負責老師 

1. 領隊教職員須填寫報告及存檔。 

2. 將發生之事故向校長匯報。 

3. 檢討事故發生的原因及改善方法。 

4. 致電、家訪或前往醫院慰問。 

三. 交通意外 

教職員、學生、家長

受傷 

1. 即時處理 

 

領隊教職員 1. 上前慰問傷者，並了解情況。 

2. 通知總領隊老師。 

總領隊老師 1. 如傷者是教職員，安排一位同工接替其職務。 

2. 如有人受傷，請有急救經驗的教職員立即替傷

者止血。 
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2. 事後跟進 

3. 如有骨折，請不要移動傷者。 

4. 致電與校長商討處理事項。 

5. 如有需要，報警求助，將傷者送往醫院，並安

排人手陪同前往。 

領隊教職員 

總領隊老師 

活動總負責老師 

1. 領隊教職員須填寫報告及存檔。 

2. 將發生之事故向校長匯報。 

3. 檢討事故發生的原因及改善方法。 

4. 致電、家訪或前往醫院慰問。 

四. 旅遊車壞車或輕

微撞車 

1. 即時處理 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 事後跟進 

車上教職員 1. 查詢車內人士有否受傷。 

2. 教職員須安撫學生情緒。 

總領隊老師 1. 如沒有人受傷，在安全環境下，所有人須留在

車上等候維修師傅或其他的安排。 

2. 按情況決定行程是否需要改變。 

3. 致電與校長報告情況。 

4. 如有人受傷，請有急救經驗的教職員立即替傷

者止血。 

5. 如有骨折，請不要移動傷者。 

6. 如傷者是教師，須安排另一同工接替其職務。 

7. 如有需要，報警求助，將傷者送往醫院，並安

排人手陪同前往。 

領隊教職員 

總領隊老師 

活動總負責老師 

1. 領隊教職員須填寫「意外事件報告表」並存

 檔。 

2. 將發生之事故向校長匯報。 

3. 檢討事故發生的原因及改善方法。 

4. 致電、家訪或前往醫院慰問。 
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明愛聖若瑟中學 

戶外活動意外事件報告表 

1. 意外發生的 

日期 : ______________________ 

時間 : ______________________ 

地點 : ______________________ 

(記下地名、地圖座標或漁護署在長 途遠足徑每隔 500 米設立的標距柱編號”) 

2. 受傷者的資料: 

I. 姓名 :________________ 性別: (M/F) 班級: _________ 

II. 姓名 :________________ 性別: (M/F) 班級: _________ 

3. 意外發生時進行的活動 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

4. 意外發生時，教師 /導師的位置及工作 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

5. 意外發生的情況 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

6. 受傷者的情況 

___________________________________________________________________________ 

7. 處理方法 （ 包括進行急救 ） 

___________________________________________________________________________ 

8. 曾經聯絡的協助 /救援機構 （ 請在適當的方格內加上「」 號 ） 

通知時間及通知者      抵達時間 

救護車    ______________________   ___________________ 
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警  署    ______________________   ___________________ 

其他（請註明機構名稱）_____________________________________________ 

上述人員抵達後所採取的行動 ________________________________________ 

9. 曾否通知受傷者家長 /近親？ * 曾  否  

（*請在適當方格內加上「」號） 

 

  通知時間  : __________________________  抵達時間  : _________________________ 

姓    名   : __________________________  關    係 : _________________________ 

 

10. 備 註 : 

____________________________________________________＿_______________________ 

11. 報告人 : 

 

___________________________     __________＿_＿＿＿    ＿＿＿＿＿＿＿＿ 

以正楷填寫姓名                   職 位                簽 署 

 

___________________________     __________＿_＿＿＿    ＿＿＿＿＿＿＿＿ 

以正楷填寫姓名                   職 位                簽 署 

 

 

報告日期 ： ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 

 


