國立龍潭高中處理校園性平事件行政事務處理流程與分工職掌表

中華民國101年2月6日主管會報訂定

中華民國101年9月3日主管會報修訂
中華民國103年2月10日主管會報修訂
	行政事務處理流程
	職掌

	一、檢舉或申訴
	原則由被害人填寫「調查申請書」，若被害人不願填寫，可由其法定代理人或班級輔導教官作為檢舉人逕提調查申請書。

	二、收件（判斷是否為校園性平事件）
	生輔組

	三、通報（通報內容應注意一致性）
	113通報：輔導室(校內任一教職員工知悉者依法亦可逕行通報)

校安通報：生輔組

	四、媒體公關（對外單一發言窗口）
	秘書

	五、受理
（一）若非校園性平事件以書面敘明理由通知申請人或檢舉人不受理並通知有管轄權者。
（二）若為校園性平事件則3日內送交性平會調查，並以書面通知申請人予以受理。
	生輔組

	六、召開性平會
（一）決定是否組調查小組
（二）會議紀錄建檔
	執祕
(性平委員推舉3人逕行決議：陳永峰、王政瑜、陳美綦)

學務處幹事與書記

	七、調查（依法組成3人或5人調查小組）
（一）聘請調查委員（注意性別、人才庫比例）
（二）行政庶務工作（協調開會時間、場地、經費請示核銷、錄音）
（三）於2個月內至遲延至4個月完成調查報告提報性平會。
	性平業務承辦人
學務處幹事與書記
1. 調查內容逐字稿摘要由本校幹事輪流謄寫(註)。摘要內容請被調查者確認無誤後簽名。
2. 由調查小組委員統整調查報告後交性平業務承辦人提報性平會。

	八、召開性平會
（一）向性平會報告調查結果
（二）如查證屬實經會議決議提懲處建議書面檢送權責單位。（學生獎懲委員會/教評會/人評會/其他權責機關）
（三）會議紀錄建檔
	執祕
性平業務承辦人
學務處幹事

	九、學生輔導（含與社工聯繫與安排面談）
	輔導室（行為人與被害人由不同輔導教師負責諮商晤談，若人數眾多視情況外聘心理師接案晤談）

	十、申復（依申復程序）
	校長室秘書

	十一、統整資料函報教育主管機關
(1) 檢核表
(2) 回報表
(3) 調查報告
(4) 會議記錄
	性平業務承辦人
生輔組
調查委員
學務處幹事

	十二、結案
（1） 檔案管理
（2） 後續追蹤相關懲處結果
（3） 當事人追蹤輔導，提供性平事件之當事人、家長、證人等之心理諮商、諮詢、轉介相關資源及追蹤輔導等服務。
（4） 負責安排性平事件當事人接受性別平等教育課程相關事宜，若加害人轉至其他學校就讀應予通報。
	性平業務承辦人
文書組
生輔組
輔導室
教務處

	十三、編擬經費
（一）依據本校101.2.6主管會報決議，101.9.3主管會報修正，校園性平事件處理相關費用由學務處另編年度預算專案支應。
（二）依據本校100.11.23第4次性平會議討論決議，101.9.3主管會報修正，及參考教育部經費編列基準表規定，學校依性平法處理校園性平事件所需費用建議如下：

1.外聘調查人員出席費：2,000元/次

2.誤餐費(便當)：80元/個

3.交通費：核實報支

4.調查報告撰稿費：外聘600元/每千字；內聘以加班費核實支給。
5.逐字稿稿費：以加班費核實支給。
    6.外聘心理師：800元/50分鐘
	性平業務承辦人


※註（幹事謄寫調查內容逐字稿輪流表，一案一人）

	處理案號
	協助幹事
	處室

	10007
	邱月嬌
	教務處

	10102
	蔡玉堂
	教務處

	10201
	張瑞雲
	教務處

	1030101
	呂錦綢
	實習處

	1030201 
	蘇弘怡
	教務處

	1040201
	葉姵妏
	總務處

	1050101
	陳建樺
	圖書館

	1050102
	吳雅莉
	實習處

	1050103
	李貴銀
	總務處


