
國立東華大學 

學生宿舍防颱準備標準作業流程 

（SOP－SA－） 

ㄧ、目的： 

為使學生宿舍防颱準備工作之相關流程制度化、透明化，以提昇行政效率。 

 

二、依據： 

無。 

 

三、範圍： 

本校全體住宿生。 

 

四、定義： 

無。 

 

五、作業流程說明： 

（一）公告：籲請學生注意颱風動向，並做好防颱準備。 

（二）防颱：管理員及承辦人員做好防颱工作，關緊門窗、儲備糧食。 

（三）檢查：災後巡查，通報維修。 

（四）呈報：呈報災情。 

（五）公告：籲請學生注意環境安全，並打電話回家報平安。 

 

六、附件： 

（一）學生宿舍防颱緊急應變小組編組名冊。 

（二）防颱應變措施準備事項檢查表。 

（三）防颱需求物品一覽表。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



七、作業流程圖： 

權責單位或人員 作業流程 相關表單或注意事項 
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1.E-mail 通知全校師生。 

2.廣播住宿生注意防颱措施。 

3.儲存部份水、糧。 

 

1.管理員防颱檢查。 

2.刷卡系統停用並開啟防颱

門。 

3.檢查並緊閉門窗及排水口。 

4.防颱物品就位。 

 

1.留守人員就定位應變。 

2.視情形，發放儲備糧食。 

 

 

 

 

 

依行政程序呈報災情。 

 

 

通報災情，報請總務處維修。 

 

 

1.籲請同學注意懸浮物掉落

傷人並清理宿舍暨注意環

境衛生。 

2.廣播請同學打電話回家報

平安。 
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