
學校教室火警疏散與避難回應標準作業程序(SOP) 

當火警警報響起，您就是這間教室的疏散指揮官。請保持冷靜，依照以下步驟引導學生。 

▍第一階段：警報響起與現況確認（1 分鐘內） 

1. 立即停止授課： 切斷投影機、麥克風等非必要電源。 

2. 快速評估環境： 

觀察： 教室外走廊是否有濃煙、高熱或火光？ 

觸摸： 教室門把是否發燙？ 

3. 決定避難策略： 

⬤ 策略 A：走廊已有濃煙/高熱 ➡ 「關門避難」 

⚫ 絕對不可嘗試衝出教室。 

⚫ 立刻關閉教室前後門，用衣物塞住門縫。 

⚫ 退往窗邊、陽台等易於呼救與呼吸的地點，等待救援。 

⬤ 策略 B：走廊安全無煙 ➡「立即疏散」 

⚫ 請依循第二階段程序執行。 

 

▍第二階段：引導疏散（沿安全梯下樓） 

1. 攜帶必要物品： 老師請隨手抓取「點名簿」與手機；提醒學生僅攜帶隨身貴重物品，絕

不可為了收拾書包而耽誤時間。 

2. 指揮隊伍成形： 

指定 1 位同學負責帶領隊伍往指定安全梯 臨近安全樓梯( )前進。 

老師請位於隊伍後方（或中間）維持秩序，確保沒有學生落單。 

3. 宣導避難核心原則（三不原則）： 

不推、不跑、不講話。 若有微量煙霧，採取低姿勢逃生，但切勿刻意尋找濕毛巾而延

誤時機。 

4. 禁用電梯： 一律步行走安全梯下樓，禁止搭乘電梯。 

 

▍第三階段：集結與清點人數（到達安全地點） 

1. 前往指定集合場： 引導學生至學校規定的安全集結點（如：九品蓮華大道水池旁）。 

2. 確實清點人數： 

依據點名簿（或請班代協助）立即清點現場人數。 

3. 回報行政回報處： 

向現場的學校行政人員（如學務處、總務處應變小組）回報： 

「我是 [XX] 教室的老師，應到 [X] 人，實到 [X] 人，(全數安全撤離 / 有 X 人未

到)。」 



 

 


