
新北市三重區碧華國民小學因應 COVID-19學生出現確診停課處理流程 SOP-1 

【學生在校時段】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新北市三重區碧華國民小學因應 COVID-19學生出現確診停課處理流程 SOP-2 

【學生在家時段】 

 

知悉確診個案 

導師 家長 

學務處 校長 

教育局 衛生局 

教 幼 停課公告/周知 
指示停課 

導師 導師 

家長 家長 

學 
通報 

課後社團 

總 
校園 

輔 
學習扶助 

補校 

志工 

課後照顧班 課後照顧班 

發送停課訊息 

(LINE 群組) 

（電話） 

發送停課訊息 

(LINE 群組) 

（電話） 

學生 幼兒 

提醒線上授課方式 

防疫叮嚀 

整理學用品 

防疫叮嚀 

整理用品 

幼兒離園 
學生離校 

正常上課至可放學時間 

家長亦可先帶學生離校 

（學生需填離校單且家長至校門口親接） 

停課期間 

停課回報 

正常上課至可放學時間 

家長亦可先帶學生離校

（家長需親接） 

生 師 
匡列居隔者 

依法執行 

停補課計畫 

居家上班、到校 依計畫線上上課 
配合疫調 

媒體因應 

退費計算 

校園消毒 

線上巡堂 

安心輔導 

 

班級經營 

學習掌握 

線上會議 

復課/補課 

生 師 
匡列居隔者 

依法執行 
居家上班、到校 

配合疫調 

媒體因應 

退費計算 

環境消毒 

班級經營 

線上會議 

教學備課 

校長 教 

復課公告 
導師 

發復課訊息 
(LINE 群組) 

（電話、meet） 家長 
學生 

學 
課後社團 

課後照顧班 

幼 
課後照顧班 總 

校園 

輔 

 

正常上課 

依計畫補課 

相關退費 

教育局 

督學 

督學 
督學 

防疫會議 

校安 TG 

知悉確診個案 

導師 家長 

學務處 校長 

教育局 衛生局 

教 幼 停課公告/周知 
指示停課 

導師 導師 

家長 家長 

學 
通報 

課後社團 

總 
校園 

輔 
學習扶助 

補校 

志工 

課後 課後照顧班 

發送停課訊息 

(LINE 群組) 

（電話） 

發送停課訊息 

(LINE 群組) 

（電話） 

防疫叮嚀 

學生 幼兒 

提醒線上授課方式 

防疫叮嚀 

停課期間 

停課回報 

生 師 
匡列居隔者 

依法執行 

停補課計畫 

居家上班、到校 依計畫線上上課 配合疫調 

媒體因應 

退費計算 

校園消毒 

線上巡堂 

安心輔導 

班級經營 

學習掌握 

線上會議 

復課/補課 

生 師 
匡列居隔者 

依法執行 
居家上班、到校 

配合疫調 

媒體因應 

退費計算 

環境消毒 

 

班級經營 

 

健康關心 

線上會議 

校長 教 

復課公告 
導師 

發復課訊息 
(LINE 群組) 

（電話、meet） 家長 
學生 

學 
課後社團 

課後照顧班 
總 
校園 

輔 

正常上課 

依計畫補課 

相關退費 

教育局 

督學 

通
知
完
成
回
報
主
任 

通
知
完
成
回
報
主
任 

幼 
課後照顧班 

線上防疫會議 

校安 TG 



新北市三重區碧華國民小學因應 COVID-19學生出現確診停課處理流程 SOP-1 【學生在校時段】 

流程 

內容 

學校接獲 

師生確診通知 
系統通報 停課公告 通知家長或相關人員 

線上課程說明 

及防疫呵嚀 
學生離校 老師離校 停課期 復課/補課 

各
單
位
應
辦
事
項 

校  長 

⚫ 確認訊息 

⚫ 指示召開臨時防疫會議 

⚫ 通知駐區督學 

⚫ 通知校安 TG 

⚫ 下令布達 

⚫ 與教育局保持聯繫 

⚫ 確定新聞稿 

⚫ 媒體因應 

⚫ 與教育局保持聯繫 

⚫ 媒體因應 

⚫ 與教育局保持聯繫 

⚫ 督導學生放學 

⚫ 媒體因應 

⚫ 與教育局保持聯繫 

⚫ 媒體因應 

⚫ 與教育局保持聯繫 

⚫ 媒體因應 

⚫ 與教育局保持聯繫 

⚫ 線上教學巡堂並紀錄 

⚫ 媒體因應 

⚫ 與教育局保持聯繫 

 

教務處 

⚫ 依通知時間參加線上防

疫會議 

⚫ 準備停課公告內容，簽

陳校長核定公告 

⚫ 準備課後班停課通知

（納入停課通知） 

⚫ 聯繫家長會長 ⚫ 公告網站 

⚫ 公告防疫群組 

⚫ 廣播通知 

⚫ 公告家長會群組 

⚫ 媒體因應 

⚫ 準備停課補課計畫 

⚫ 媒體因應 

⚫ 通知老師停補課計畫繳

交管道及期限 

⚫ 媒體因應 

⚫ 通知老師停補課計畫繳

交管道及期限 

⚫ 停課後 2 日內收齊各班

停補課計畫並於 1 週內

函送教育局備查 

⚫ 線上教學巡堂並紀錄 

⚫ 製作課後班退費或補課

通知 

⚫ 復課公告（前一日） 

⚫ 落實補課計畫 

 

學務處 

⚫ 接獲訊息（來源：家長、

老師、衛生單位或教育

局） 

⚫ 通報校長 

⚫ 依指示時間召開線上防

疫會議 

⚫ 草擬新聞稿 

⚫ 準備課後社團停課通知

（納入停課通知） 

⚫ 校安通報 

⚫ 衛生單位 

⚫ 其他法定系統 

⚫ 新聞稿修正 ⚫ 媒體因應(學務主任為

防疫第一發言人) 

⚫ 通知安親班 

⚫ 通知課後社團教師 

⚫ 媒體因應(學務主任為

防疫第一發言人) 

⚫ 檢視及補充網站防疫專

區資料 

⚫ 指揮放學 

⚫ 媒體因應(學務主任為

防疫第一發言人) 

⚫ 媒體因應(學務主任為

防疫第一發言人) 

⚫ 媒體因應 

⚫ 隨時接收教師回傳學生

健康狀況 

⚫ 配合教育局相關流程 

⚫ 製作課後社團退費或補

課通知 

⚫ 持續關注師生健康情形 

 

總務處 

⚫ 依通知時間參加線上防

疫會議 

⚫ 安排媒體因應區 

⚫ 安排全校消毒事宜 

⚫ 製作暫停開放校園公告 

⚫ 印製停課通知單 ⚫ 發放停課通知單至各班 ⚫ 張貼暫停開放校園公告 

⚫ 媒體因應 

⚫ 檢視及補充網站防疫專

區資料 

⚫ 媒體因應 

⚫ 媒體因應 ⚫ 提醒門窗及用電全數關

閉 

⚫ 全校消毒 ⚫ 發送復課訊息給補校群

組 

輔導處 

⚫ 依通知時間參加線上防

疫會議 

⚫ 準備學習扶助班停課通

知（納入停課通知） 

⚫ 準備樂齡停課通知（納

入停課通知） 

⚫ 準備安心輔導說明 

⚫ 聯繫志工隊長 ⚫ 公告樂齡網站 ⚫ 通知服務志工 

⚫ 通知樂齡教師及學員 

⚫ 發下學習扶助班停課通

知 

⚫ 媒體因應 

⚫ 檢視及補充網站防疫專

區資料 

⚫ 準備補校停課線上教學

及補課 

⚫ 媒體因應 

⚫ 指揮樂齡教師及學員離

校 

⚫ 媒體因應 

 ⚫ 關心確診者心理健康 

⚫ 製作學習扶助班復補課

通知 

⚫ 製作樂齡退費或補課通

知 

⚫ 復課後全校安心輔導 

⚫ 發送復課訊息給志工群

組 

幼兒園 

⚫ 依通知時間參加線上防

疫會議 

⚫ 準備停課（含課後留園）

通知(幼兒園版) 

⚫ 配合學務處 ⚫ 公告幼兒園網站 ⚫ 公告幼兒園家長群組 

⚫ 媒體因應 

⚫ 媒體因應 ⚫ 媒體因應  ⚫ 製作退費通知 ⚫ 復課後加強環境清消 

班導師 

（含幼

兒園） 

⚫ 導師收家長通知學生確

認訊息時，請於第一時

間通知學務處。 

⚫ 學年代表依通知時間參

加線上防疫會議 

提供學生及其家庭基本資

料及現況訊息 

 ⚫ 發送停課訊息給每位家

長（line、電話等） 

⚫ 停課通知單發給學生 

⚫ 指導學生線上課程流程 

⚫ 指導學生攜帶必要物品

回家 

⚫ 安置未能如時離校學生

（家長無法依時到校） 

⚫ 確定學生全部離校 

⚫ 確認停補課計畫繳交管

道及期限 

⚫ 居隔者請依法執行 

⚫ 非居隔者：居家工作申

請或到校 

⚫ 依期限上傳停補課計畫 

⚫ 依線上課表上課 

⚫ 關心學生線上學習及健

康狀況並紀錄 

⚫ 隨時注意防疫群組訊息 

⚫ 參加相關線上會議/研

習 

⚫ 發送復課訊息給家長

（line、電話、meet等） 

⚫ 復課後加強環境清消 

⚫ 依計畫進行補課 

科任師 

⚫ 學年代表依通知時間參

加線上防疫會議 

   ⚫ 指導學生線上課程流程 

⚫ 指導學生攜帶必要物品

回家 

 ⚫ 確認停補課計畫繳交管

道及期限 

⚫ 依計畫進行補課 

⚫ 復課後加強環境清消 

補校 

導師 

   ⚫ 通知補校學生當日不到

校 

 ⚫ 未能及時通知到學生

者，請於補校上課時間

指學生離校 

 ⚫ 發送復課訊息給學生

（line、電話、meet等） 

⚫ 復課後加強環境清消 

守  衛 
     ⚫ 注意提前離校學生應交

表單及家長是否到校 

   

備

註 

    ⚫ 正常上課至可放學時間 

⚫ 家長亦可先帶學生離校

（學生需填離校單） 

   ⚫ 如遇定期評量，依本校

因應計畫辦理 

⚫ 退費通知請處室整合為

一份 

⚫ 渉及退費者得於學期結

束前完成退費 

請隨時注意防疫群組、網站及 e-mail公務信箱之訊息，若有未盡事宜，務請配合行政通知如期、如質完成辦理。



新北市三重區碧華國民小學因應 COVID-19學生出現確診停課處理流程 SOP-2 【學生在家時段】 

流程 

內容 

學校接獲 

師生確診通知 
系統通報 停課公告 通知家長或相關人員 停課期 復課/補課 

各
單
位
應
辦
事
項 

校  長 

⚫ 確認訊息 

⚫ 指示召開臨時線上防疫會議 

⚫ 通知駐區督學 

⚫ 通知校安 TG 

⚫ 下令布達 

⚫ 與教育局保持聯繫 

⚫ 確定新聞稿 

⚫ 媒體因應 

⚫ 與教育局保持聯繫 

⚫ 媒體因應 

⚫ 與教育局保持聯繫 

⚫ 線上教學巡堂並紀錄 

⚫ 媒體因應 

⚫ 與教育局保持聯繫 

教務處 

⚫ 依通知時間參加線上防疫會議 

⚫ 準備停課（知悉之隔日）公告內容，簽

陳校長核定公告 

⚫ 準備課後班停課通知（納入停課通知） 

⚫ 聯繫家長會長 ⚫ 公告網站 

⚫ 公告防疫群組 

⚫ 公告家長會群組 ⚫ 準備停課補課計畫 

⚫ 停課後 2 日內收齊各班停補課計畫並

於 1週內函送教育局備查 

⚫ 線上教學巡堂並紀錄 

⚫ 製作課後班退費或補課通知 

⚫ 媒體因應 

⚫ 復課公告（前一日） 

⚫ 落實補課計畫 

學務處 

⚫ 依指示時間召開線上防疫會議 

⚫ 接獲訊息（來源：家長、老師、衛生單位或教

育局） 

⚫ 通報校長 

⚫ 草擬新聞稿 

⚫ 校安通報 

⚫ 衛生單位 

⚫ 其他法定系統 

⚫ 新聞稿修正 ⚫ 通知安親班 

⚫ 通知課後社團教師 

⚫ 檢視及補充網站防疫專區資料 

⚫ 隨時接收教師回傳學生健康狀況 

⚫ 配合教育局相關流程 

⚫ 製作社團退費或補課通知 

⚫ 媒體因應(學務主任為防疫第一發言

人) 

⚫ 持續關注師生健康情形 

總務處 

⚫ 依通知時間參加線上防疫會議 

⚫ 安排媒體因應區 

⚫ 安排全校消毒事宜 

⚫ 製作暫停開放校園公告 

  ⚫ 張貼暫停開放校園公告（由非居隔或自

主管理之同仁辦理） 

⚫ 檢視及補充網站防疫專區資料 

⚫ 檢查門窗及用電全數關閉 

⚫ 全校消毒 

⚫ 媒體因應 

⚫ 發送復課訊息給補校群組 

輔導處 

⚫ 依通知時間參加線上防疫會議 

⚫ 準備學習扶助班停課通知（納入停課

通知） 

⚫ 準備樂齡停課通知（納入停課通知） 

⚫ 準備安心輔導說明 

⚫ 聯繫志工隊長 ⚫ 公告樂齡網站 ⚫ 通知服務志工 

⚫ 通知樂齡教師及學員 

⚫ 檢視及補充網站防疫專區資料 

⚫ 準備補校停課線上教學及補課 

⚫ 鼓勵樂齡進行線上授課 

⚫ 關心確診者心理健康 

⚫ 製作學習扶助班復補課通知 

⚫ 製作樂齡退費或補課通知 

⚫ 媒體因應 

⚫ 復課後全校安心輔導 

⚫ 發送復課訊息給志工群組 

幼兒園 

⚫ 依通知時間參加線上防疫會議 

⚫ 準備停課（知悉之隔日）（含課後留園）

通知(幼兒園版) 

⚫ 配合學務處 ⚫ 公告幼兒園網站 ⚫ 公告幼兒園家長群組 ⚫ 製作退費通知 

⚫ 媒體因應 

⚫ 復課後加強環境清消 

班導師 

（含幼

兒園） 

⚫ 導師收家長通知學生確認訊息時，請

於第一時間通知學務處。 

⚫ 依通知時間參加線上防疫會議 

提供學生及其家庭基本資料及現況訊息  ⚫ 發送停課（知悉之隔日）訊息給每位家

長（line、電話等），通知完成時請回

報幼兒園主任並回報教務主任。 

⚫ 居隔者請依法執行 

⚫ 非居隔者：居家工作申請或到校 

⚫ 依期限上傳停補課計畫 

⚫ 依線上課表上課 

⚫ 關心學生線上學習及健康狀況並紀錄 

⚫ 隨時注意防疫群組訊息 

⚫ 參加相關線上會議/研習 

⚫ 發送復課訊息給家長（line、電話、

meet等） 

⚫ 復課後加強環境清消 

⚫ 依計畫進行補課 

科任師 

⚫ 依通知時間參加線上防疫會議    ⚫ 依計畫進行補課 

⚫ 復課後加強環境清消 

補校 

導師 

   ⚫ 通知補校學生知悉之隔日不到校，通

知完成時請回報補校主任。 

⚫ 依線上課表上課 

⚫ 參加相關線上會議/研習 

⚫ 發送復課訊息給學生（line、電話、

meet等） 

⚫ 復課後加強環境清消 

守  衛 

    ⚫ 第一天提醒到校學生/家長停課訊息，

並請學生/家長盡快返家 

 

備

註 

     ⚫ 如遇定期評量，依本校因應計畫辦理 

⚫ 退費通知請處室整合為一份 

⚫ 渉及退費者得於學期結束前完成退費 

請隨時注意防疫群組、網站及 e-mail公務信箱之訊息，若有未盡事宜，務請配合行政通知如期、如質完成辦理。 


