
文藻外語大學校外實習緊急意外事故或職災通報作業流程 

 

實習生發生意外或職災通報 

步驟 2：建立緊急應變處理群組，並視狀況召開

校安會議 

1.由生涯發展中心成立 LINE緊急應變處理群組 

2.視狀況召開校安會議 

3.國際事件發生（如恐攻、重大天災等），如有需
我國駐外館或辦事處協助者，得聯繫之 

LINE群組：含學務處處
本部、校安中心、生涯中
心、諮輔中心、生輔組、
衛保組、實習媒合系科、
實習輔導教師、實習機構

聯絡窗口、公關室（如有
需要）、其他支援單位等
單位主管 

步驟 3：實習媒合單位【主責】事故處理作業 

1.洽實習機構聯絡窗口掌握意外或職災狀況（含職災理賠） 

2.實習媒合單位主管及實習輔導教師（單一窗口）研擬聯繫家長事

件發生緣由及實習生目前狀況 

3-1.實習媒合單位主管/實習輔導教師前往了解與探視實習生目前

身心狀況（例如國內實習案） 

3-2.委請實習機構聯絡窗口前往了解與探視實習生目前身心狀況

（例如國外實習案） 

4.實習媒合單位主管/實習輔導教師/實習機構聯絡窗口回報 LINE

緊急應變處理群組 

步驟 5：中止實習 

1.實習媒合單位主管成立另一個 LINE群組 

2.實習媒合單位協助實習生辦理中止實習申請 

3.學海築夢/新南向學海築夢計畫之實習案，生涯發展中

心協助回報教育部請示處置方式及公文作業，期為實

習生爭取最有利的補助（例如機票與生活費補助） 

步驟 4：個案狀況評估 

實習媒合單位主管/實習輔導

教師聯繫實習生家長及陪同前

往醫院探視實習生，並由醫院、

校方、家長及實習機構四方評

估確認學生是否中止實習 

步驟 5：繼續實習 

1.實習生返回實習場域 

2.實習輔導教師及實習機構

聯絡窗口持續關心實習生

一切狀況 

3.與實習機構保持聯繫及不

定時將實習生概況回報家

長知悉安心 

步驟 7：事件結束 

否 

是 

1.確認實習生身分：含姓名、系班級、
實習機構/國別、實習輔導教師 

2.確認實習媒合單位：生涯發展中心
或各系科（含學海築夢/新南向學海
築夢計畫） 

步驟 1：確認身分及媒合單位 

生涯發展中心及各系科（簡稱實習媒合單位）確

認實習生身分及實習媒合單位 

LINE群組：含家長、實
習媒合單位主管、實習輔
導教師、學務長、副學務
長、處秘書、總教官、生
涯主任、生輔組長、衛保
組長、公關室主任（如有
需要）等 

步驟 6：保險理賠及相關醫療資源 

1.實習媒合單位主管協助實習生家長了解醫療資源、其

他等校內外資源 

2.衛保組協助實習生及家長辦理保險理賠之聯繫窗口

（生涯發展中心協助辦理） 

3.實習機構協助實習生請領職災給付理賠 


