香港教育工作者聯會黃楚標學校

國際安全學校政策

(一) 安全學校政策

1.1 安全健康的工作和學習環境，對本校的教師、員工、學生、訪客及其他有關人仕至為重要。所以本校的安全健康政策說明主要是確保上述人仕的安全及健康。整體措施較有關法規要求更為嚴謹。這是本校所定的目標，旨在提供安全及健康教育及減少意外。並令學員在畢業後能對職業安全及健康擁有正面而負責任的態度。

1.2 本校的安全健康政策要求本校每名教職員及同工對安全及健康事宜應負有明確的責任。而本校的管理層，以至本校的安全及健康委員會則負責監察、協調、及推廣本校安全及健康事宜。

1.3 根據以上原則，我們必須實施以下措施：

(i) 提供及保持學校場地的工作安全性；

(ii) 確認可存在本校活動的危害，從而設計控制措施消除可能出現的危害或將危害減至最低；

(iii) 為所有教師、員工及學生提供及保持安全的工作環境，包括確保該地點的進出通道，是安全及對健康是最少危害的；

(iv) 安全學校政策內容清晰地傳達到教員及所有員工，使他們能夠明白、執行及維持政策；

(v) 管理層須提供所有必要資料、指引、培訓、監督和合適的工作環境，以確保所有教師、員工及學生的健康及安全；

(vi) 要求教師、員工及學生無論在任何時間均能按照安全手冊及指引進行工作；並要緊記『零意外』的目標；

(vii) 要求教師、員工及學生使用必需的個人安全防護裝備，以確保其安全及健康；

(viii) 實施有效的措施監察本校所有活動、確保所有教師、員工及學生及訪客的安全及健康；

(ix) 每兩年一次檢討此政策，校方就安全學校政策內容的承諾及實施諮詢教職員，確保有不斷的改進。
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    黃錦良校長


2016年9月1日

(二) 安全及健康的責任及架構
2.1
適用範圍

為建立國際安全學校管理制度，學校特別組成安全學校督導委員會，並由校長委任管理代表及副代表。

2.2
概述

有效及明確地界定本校組織結構及各級職員的職責及義務，可確保安全健康管理制度能有效地推行。

2.3
權責

2.3.1 本校的管理代表由總務組主任出任，其職責包括以下各項

· 負責計劃、執行、控制及監察校內的職業安全及健康的工作，包括安全管理制度，協調學校內部運作﹔並作為學校管理層與前線教職員之溝通橋樑。直接向校長匯報安全管理制度的執行情況。

· 監控學校場地的安全運作，並確保教職員獲所需資源及支援

· 須確保安全管理制度之有效及切實推行

· 須安排已接受適當訓練之員工進行安全巡查

· 確保適當的糾正措施能於協定時間內推行

2.3.2 各部主任負責執行安全健康管理工作，指導前線教職員及員工遵從既定的運作，並向校長匯報安全管理制度的執行情況。

2.3.3 各級員工須遵照已制訂的安全管理程序執行

2.4  安全架構


會章

(a) 委員會的職責是協助推廣僱員在工作時的安全及健康。
(b) 委員會成員不應超過十五名，由學校管方提名的委員不應超過六名，由僱員選出代表其部門的委員不應超過六名。

(c) 校長或副校長應出任委員會主席，老師或文職員工則擔任秘書。

(d) 委員會有權為特別目的而增選臨時委員。
(e) 會議的法定人數應為六名委員。
(f) 委員會各委員的任期應為兩年。
(g) 學校管方代表應可獲再委任。在正常情況下，員方代表在卸任日期後兩年內無資格再獲選。每年應有三分一之僱員代表卸任。

(h) 如某學部的代表席位出現空缺，則應由該學部中增選代表填補該空缺。

(i) 委員會應每三個月舉行一次會議，但可根據情況需要而隨時召開會議。
(j) 委員會應將全部會議記錄存案。會議記錄的副本應張貼於各部門的報告板上及送給學校最高管理層傳閱。
安全委員會成員


主席:
黃錦良 校長（校長）


秘書:
蔡玉儀 小姐（校長秘書）


委員:
陳潔盈 主任（總務組主任）

王良坯 主任（訓導主任）

殷偉良 主任（活動組主任）

歐陽凱翔 主任 （健康校園組主持及常識科主任）

吳永耀 老師（體育科主任）

麥素梨 主任（藝術科主任）

(電腦支援技術員）

陳淑嫻 小姐（文職員工代表）




鄧潤佳 先生（校工代表）

（社工）

            (家長代表)

會議次數

安全委員會將會每三個月舉行一次會議。

會議記錄的傳達

每次會議記錄必須抄送致各委員會成員。而會議記錄的副本會張貼於教員休息室的佈告板上，供其他教職員閱覽 ; 會議記錄的電子板亦上載於學校的內聯網以供各員工瀏覽及參考。
(三) 安全計劃的推廣及實施 
3.1
提供安全訓練

為了達致學校持續改善職業安全健康的目標政策，學校一直肯定安全訓練為員工帶來的價值和益處。學校鼓勵員工參加訓練課程，藉此提高安全意識。所有部門主管都有責任為下屬評估訓練需要，提供在職訓練和評核訓練的有效性。

3.2
安全訓練課程的類別及內容
(1) 辦公室安全 
→ 老師及校務處職員

課程內容

· 辦公室的一般安全知識

· 照明及噪音對人體健康的影響

· 通風系統及室內空氣質素

· 工作姿勢

· 辦公室儀器對使用者的危害

· 辦公室工作間的設計

· 急救培訓

(2) 防火安全→ 老師

課程內容

· 一般商業樓宇發生火警的成因（如電力設施、辦公室儀器和化學品）

· 火災及滅火劑的分類

· 防火的建築結構

· 火警偵測系統及滅火系統的種類

· 安全逃生及避難途徑、防火及火警應變計劃

· 熱力傳播

· 滅火筒的構造和操作

· 實習使用滅火筒

(3) 電力安全 → 工友

課程內容

· 與電力有關的法例、安全工作守則及標準

· 電學原理

· 電力的危害

· 電力安全裝置及措施

· 手提電動工具

· 臨時電力裝置

· 電力安全規察、測試、維修保養及安全工作許可證制度

(4) 人力提舉及搬運 → 工友

課程內容

· 基本腰背構造，提舉對腰部的影響

· 基本人體功效學

· 人力提舉受傷成因

· 正確人力提舉方法

· 基本腰背護理

(5) 辦公室人體功效學 →
 校務處職員

課程內容

· 辦公室內有關人體功效學問題

· 辦公室空間及工序的安排

· 坐椅及辦公桌的設計

· 終端機與操作者之配合

· 光源的問題

· 其他因素如噪音、辦公室氣溫、濕度、通風等問題

3.3
新入職員工安全訓練

新入職員工安全訓練目錄
1. 簡介

2. 學校的安全及健康政策

3. 僱主／僱員責任

4. 一般安全規則

5. 為教職員提供安全訓練

6. 意外處理程序

7. 急救

8. 緊急應變計劃

3.4
安全訓練的成效
安全委員會負責每年對訓練課程進行評估，各員工在訓練課程完成後須填寫「課程意見調查」Training Course Evaluation Form，作為日後檢討安全訓練之成效。

3.5
訓練記錄

安全委員會秘書負責存檔及更新員工的訓練記錄檔案。而每位員工的安全訓練記錄須保存至員工離職後才可廢棄。

3.6
健康教育


安排健康教育工作坊或培訓


-
防火意識  (消防處)


-
職業健康概念 (勞工處)

3.7家庭成員及社區人士的健康促進

· 本年度訓輔組計劃 – 健康校園計劃，讓學生及其家庭成員一同參與。 
· 學校提供與健康相關的資訊 (預防傳染病指引)，供家長參考。(

· 積極參與東涌安全健康城市計劃

3.8
訓練課程出席記錄

Attendance Record（出席記錄）

Course Name
: 
 
Date
: 
 20  年  月  日


	
	身份證號碼
	中文姓名
	英文姓名
	簽名

	No
	HK ID No
	Chi. Name
	Eng. Name
	

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	

	出席人數
	

	導師姓名及簽名
	


3.9 安全學校推廣計劃

· 成立健康校園組

· 健康校園計劃 (附件)
· 健體閣啟用
· 4樓禮堂、5樓及地下操場設置健體閣，為學生提供踢毽、跳繩、呼拉圈、健身單車、划艇、空中漫步、引體上升等多項運動，好讓老師、職員及學生能在小息期間，作一些簡單的運動，舒緩神經，強健體魄。
· 個人健康生活技能 - 個人健康技能之推廣

· 球隊：籃球、足球、乒乓球……
· 早操隊

· 護眼操

· 體適能

· 校風及人際關係 (附件：校外評核報告、處理偷竊行為、打架行為、逃學曠課)

- 訓輔計劃 (每年不同主題)

- 週會、週訓

- 才藝表演

- 在課程內滲透公民教育

· 學校為有需要協助的學生制定的機制

· 2名駐校社工

· 設有加強輔導班

· 設有課後輔導班

· 言語治療師

· 互相尊重環境

· 各老師提供處理NCS及SEN指引 (附件)

· 提供『中文字詞進修班』予NCS (附件/ 相片)

(四) 關注高風險族群及環境
4.1 消除及控制危害計

(1)  校內環境及場地管理

· 張貼安全標貼 (如小心地滑)

· 檢查學校環境清潔 (附件)

· 制定適當安排防止公眾或其他人士擅自進入學校範圍 (安排工友當值及安裝密碼鎖)

(2)  校舍、設備及裝置之檢查及保養

· 校舍建築 (五年一次)

· 升降機 (一星期一次)

· 煤氣喉管 (一年一次)

· 電線及電路 (五年一次)

· 冷氣機 (一個月一次)

· 防盜系統 (半年一次)

· 水箱 (三個月一次)

(3) 火警安排 (附件)

· 學校每年安排火警演習兩次，訓練學生認識走火途徑，於火警時保持鎮定並跟從負責老師的指示去到安全地點集合。(參考火警逃生路線圖)

(4) 戶外活動 

·  依教育局指引，本校舉辦之戶外活動均會作出適當之師生比率，以確保所有參與學生均得到教職員的指導 (比率為1教職員比30個或以下學生)
·  在舉辦有關戶外活動前，知會警方及有關政府部門活動詳情：

      eg.  旅行 --- 警方

          運動會 --- 香港聖約翰救傷隊

·  在活動舉辦前安排教職員進行實地考察

·  在舉辦旅行 / 運動會/ 交流活動前，負責老師會召開會議，讓每個參與者也清楚活動詳情、安全措施及緊急應變計劃 

·  在舉辦活動前，校方均會發出通告知會家長有關詳情，並獲家長簽署同意學生參與該項活動 

·  當天氣變壞或不穩定時：

     - 紅雨或黑雨 : 活動取消 


               -  8號或以上風球 : 活動取消 
(5) 本校設有獎賞及處罰制度確保工友遵守學校訂下之安全規則及指引，例如薪酬調整。
4.2  健康保護計劃

· 傳染病控制指引 (附件)

· 本校推行預防傳染病之教育
· 本校設有適當的檢疫、停課及復課機制

· 本校有記錄所以學生的免疫注射資料

· 本校有按衛生署提供的疫苗注射服務，安排所有學生接受免疫注射

· 監管工友清潔校舍工作，以確保學校設施及用具能保持整齊清潔

· 基本的學生保健服務

· 學童保健計劃

· 牙齒檢查服務

· 本校安排老師每天早上於學校大堂當值，如發現學生身體不適，老師會請家長到校接學生看醫生及回家休息
· 提供休息室並安排合資格急救員當值照顧身體不適 / 生病 / 受傷的學生，並在需要時安排學生入院。

· 記錄學生及教職員使用醫療室的情況。 (附件)

· 學生健康狀況記錄

· 學校有每年進行兩次以上量度及記錄全校學生的身高及體重，並作統計

· 學校有把相關資料登記於學生手冊告知學生及家長，如︰學生的身高體重記錄

· 學校有就特別個案(如過重) 與學生及家長進行跟進工作

· 學校有明確的規條要求所有學生申報健康狀況 (附件)

· 學校有安排駐校社工或經由曾受輔導學訓練的教職員為有需要人士提供輔導服務
· 參與『全港挺直護脊行動』
· 親子護脊工作坊及平足工作坊
· 舉辦頸腰背護理工作坊
4.3 健康飲食環境

· 午膳
      向午膳供應商建議增添更多營養餐，使學生多些選吃營養餐 ; 本校老師亦會每日親自試食有關午餐，確保食物是安全及健康

· 小食部

       監察小食部售賣的食品，減少售賣無益的食物。

· 本校每兩月舉行一次水果日，讓學生可多吃水果，養成吃水果的習慣。

· 舉辦健康早餐比賽、健康廣告設計比賽及健康常識問答比賽，藉以提高學生對健康飲食的意識。

· 出版「健康標誌」，向學生及家長提供校內健康活動消息，並附設營養資訊及疾病資訊，藉以宣傳健康文化 
· 設「水果龍虎榜」活動，鼓勵學生多帶水果回校進食，藉以培養學生小息或午餐後吃水果的習慣，間接減少進食零食的機會。
· 制定『學校飲食政策』 (見附件)，致力向學生、教職員及家長持續推廣健康飲食的重要性，建立一個健康飲食的環境，鼓勵他們養成良好飲食習慣，並在生活中實踐。
4.4 危機處理 (附件)

本校已制定危機處理程序 (走火、惡劣天氣、死亡……)

有關內容已有效地傳達至各職員 (校務會議及行政手冊)
4.5 提供合適的個人防護用具

(a) 個人防護用具應只用作最後防線，最佳的辦法是利用工程控制或安全工作制度未控制或甚至消除危害源頭。但當上述方法不能有效而實際地消除或控制危害時，學校作為負責任的僱主會提供合適的個人防護裝備。

(b) 提供個人防護用具的資料，適當的訓練及指引給使用個人防護用具的員工及學生。 

(c) 所有個人防護用具的簽發記錄應妥善保存，而破損的個人防護用具也須記錄存檔以供查間。

(d) 識別個人防護用具
適用於香港教育工作者聯會黃楚標學校的個人防護用具清單
	
	即棄型口罩
	棉手套
	膠手套
	水靴
	反光衣
	消毒用品
	圍裙

	電器技工
	
	
	
	(
	(
	(
	

	校工（清潔禮堂、課室）
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	*

	校工（清潔廁所、特別室）
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	*

	校工（看更）
	
	
	
	(
	(
	(
	

	校務處文職人員
	(
	(
	(
	
	
	(
	


*可考慮提供

檢閱:

          






批核:

 安全委員會            



（蔡玉儀）

日期:

 200 年 月 日       




日期:

  200 年  月     日    
個人防護用具簽發記錄

香港教育工作者聯會黃楚標學校
個人防護用具簽發記錄

姓名﹕


           


職級﹕








	No.
	防護用具種類
	數量
	簽發日期
	簽署
	備註

	1. 
	即棄型口罩
	
	
	
	

	2. 
	棉手套
	
	
	
	

	3. 
	膠手套
	
	
	
	

	4. 
	水靴
	
	
	
	

	5. 
	反光衣
	
	
	
	

	6. 
	圍裙
	
	
	
	


4.6 其他
· 本校安排工友參與由新界南警察交通部提供之道路安全課程，完成課程後，工友可於放學後協助學生橫過馬路。

· 本校設有歸程隊 (以邨內不同樓座分組)，學生下課後，要自行前往所屬歸程隊集隊，每隊歸程隊均有老師負責帶領學生步行至所屬樓座，老師須待學生乘電梯後，才可離去。

· 本校老師均有訓練學生於早會、小息後及於小息部購買零食時，必須排隊。

(五) 意外事故的記錄及分析

5.1 意外或事故的呈報及調查
(a) 如校內有意外發生，職員應即時報告緊急應變小組(emergency response team)及知會上級尋救協助。

(b) 緊急應變小組成員及急救員應隨即委派至意外現場協助救援。 

(c) 如情況嚴重，便應致電其他有關部門要求增援﹕警務署、消防署、救護站等。 

(d) 呈報意外的人士需填寫意外事故報告表，資料為協助意外調查小組作日後跟進之用。

(e) 意外調查小組會就個別意外及事故展開深入調查，詳細意外調查報告將呈交安全委員會討論及檢討，然後就調查報告的改善建議加以推行及實施，以防止意外再發生。

5.2
呈報意外的步驟

員工萬一不幸於工作場所內發生意外或目睹意外發生時，請依以下的系統呈報意外：










附註：

校舍緊急應變小組組長：陳潔盈主任

校舍（室外及特別室）之緊急應變小組組長：歐陽凱翔主任

學校之緊急應變小組組長：王良坯主任

意外調查小組主任：黃錦良校長

5.3   意外事故報告表

	

	香港教育工作者聯會黃楚標學校

	意外事故報告表



	甲部（以下資料可由本校職員協助填寫）
	
	
	
	
	
	

	意外者姓名：
	
	
	年齡：
	
	
	性別：
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	地址：
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	聯絡電話：
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	班別／職業：
	
	
	僱主名稱：
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	意外事故發生日期：
	
	
	意外事故發生時間：
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	簡述意外事故發生的過程因由（包括地點及當時進行的活動／工作）：

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	損傷性質及身體受傷部位：

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	意外者簽名：
	
	
	
	日期：
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	乙部
	
	
	
	
	
	

	採取行動或建議：
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	報告意外職員簽名：
	
	
	
	日期：
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	丙部
	
	
	
	
	
	

	意見：
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	校長審閱：
	
	
	
	日期：
	
	

	
	
	
	
	
	
	


(六) 安全指標
6.1 風險評估
危害辨認及評核控制小組成員將負責進行校內工作場地包括辦公室、課室、室外場地等之風險評估。風險評估是一項小心及仔細的評核工作，其目的旨在分辨及評估工作地點的活動其可能對工作人員的健康有害，從而制定控措施。風險評估過程包括以下階段：

6.2 危害辨認
此步驟是識別工作活動/作業裝置/儀器操作之潛在危害，各項目之識別應列於「工作地點／活動／用具」欄。（參考風險評估表樣本）
6.3 分析造成危害成因及可造成的有害後果
應列出成因及後果，並加以分析。各工作活動/作業裝置/儀器操作之危害成因及其後果應以文字表達，列於「成因／後果」欄。（參考風險評估表樣本）
6.4 識別受影響員工
此步驟識別受工作危害影響的員工。直接與工序產生之危害有接觸的員工固然要列出，但危害也有可能影響其他在附近一帶工作中的員工，如清潔校工、學生、承辦商等，此類員工亦須一并被列於「影響員工」欄。
風險量化
將風險量化有助清晰表達風險程度（如極高、高、中、低、極低），亦可作為排列優先次序的先後，有助學校管理妥善撥備資源來控制最急需改善的工作危害。評核風險包括兩個主要因素–造成傷害的可能性(Probability of harm) 及危害的嚴重性(Severity of hazard)。
6.5 建議控制措施
為達致更準確評核風險，應強調現有的控制措施足夠與否，如現有措施不足以控制危險，須建議採取額外的控制措施，並列於「改善建議」欄。
6.6 學童健康問卷調查
本校正與香港中文大學健康教育及促進健康中心進行一項有關學童健康的問卷調查，內容涵蓋健康狀況、口腔健康、安全、飲食、體重、運動及心理健康等範疇。所得的結果將有助本校發展未來的健康教育及健康促進計劃。
風險評估表

	工作地點／活動／用具
	危害
	成因
	後果
	影響

員工
	現行

措施
	可能性
	嚴重性
	風險評級
	負責

人士
	改善建議

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(七)  社區關係及經驗交流

7.1
家長與學校

· 本校已成立家長教師會，定期召開會議 (一年4次)，收集家長意見，鼓勵家長與學校保持溝通，及邀請家長推行健康促進計劃。
· 印製刊物 – 健康標誌

· 家長培訓與教育
· 參與中文大學-學生健康調查
· 舉辦護脊工作坊、平足工作坊

· 健康飲食講座、出版健康資訊
· 周日家長學堂
· 「如何提昇孩子的專注力與記憶力」

· 「情緒行為問題成因與處理」

· 如何理解孩子感受

· 『愉快學習 － 啟動孩子的學習潛能』

· 「BG– Brain Gym」 健腦操家長講座
· 音樂廚房工作坊

· 「親子溝通的藝術」-「平行小組工作坊」

7.2
社區與學校

· 學校與地區團體建立關係網絡，如離島婦女會、鄰社輔導會。
· 訓輔計劃
· 提供最新健康資訊予學生家長

· 本校於2007年成立親子教育中心，開放設施包括：自修室、電腦室、休閒閣予坊眾使用

· 積極參與『東涌安全健康城市』所舉辦之活動

7.3 經驗交流

· 積極參與本地、區域及國際有關安全學校的經驗交流活動

· 新加坡 Qihua Primary School 訪校

· 北京市代表訪校 – 探討安健校園及防止學生發生意外

· 參與周年會議 (包括安全社區網絡研討會)

安全學校督導委員會


成員﹕校長、總務組主任、訓輔組主任及活動組主任、常識科主任、視藝科主任、體育科主任、校務處職工、校工





學校通道及場地整理





意外調查





安全訓練





承辦商


管控





火警及緊急應變





安全視察





職業健康





內部安全守則





個人防護裝備





危害辨認、評估及控制





安全推廣





員工／學生發生意外





報告給緊急應變小組組長或知會上級





組長及上級決定是否需要報警或召救護車





由急救員為傷者進行急救





意外調查小組主任調查意外發生之原因和填寫有關報告





安全主任調查意外發生之原因和寫有關報告








