
社團法人臺灣職能治療學會長期照顧服務人員繼續教育積分審定 

突發事件處理機制 

一、目的 

為因應本會已受理或審定之長期照顧服務人員繼續教育課程，於審查至課程辦理期間發

生不可預期且具急迫性之突發事件，致原核定之課程日期、時間、授課方式、授課者或預定

時數等無法依原計畫執行，建立迅速、明確且具彈性之處理程序，特訂定本機制。 

本機制以「即時通報、快速討論、即時處置、事後留存紀錄」為原則，以兼顧課程辦

理之實際需求及積分採認之品質。 

二、適用範圍 

本機制所稱突發事件，係指課程於申請審查期間、審定後至實際辦理期間，或課程進

行中，發生事前難以合理預見，且因時間急迫而無法依一般課程申請、補件或異動程序處理

之事件。 

包括但不限於： 

（一）颱風、地震、豪雨、水災或其他天然災害。 

（二）火災、停電、交通中斷、場地臨時無法使用或其他人為、環境事故。 

（三）傳染病疫情或其他公共衛生事件。 

（四）授課者臨時生病、發生事故或其他無法如期授課之情形。 

（五）課程進行中因不可預期因素中斷。 

（六）因突發事件致課程未能完成原核定之預定授課時數。 

（七）其他經審定小組認定屬不可預期且具急迫性之事件。 

 

三、不適用範圍 

下列情形原則上不適用本突發事件處理機制： 

（一）開課單位事前已知或可合理預見之課程異動。 
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（二）因一般行政疏失造成之講師、場地、時間或課程安排錯誤。 

（三）開課單位基於招生、成本、人數或其他營運考量主動變更課程。 

（四）原已有充足時間可依一般課程異動程序提出申請之事項。 

（五）其他不具急迫性，可依一般申請、補件或課程異動程序辦理之事項。 

前項案件仍應依一般課程異動或相關審查程序辦理，不得以突發事件程序取代正常審查

程序。 

四、處理原則 

突發事件處理應依下列原則辦理： 

（一）即時性：以能即時回應開課單位及處理課程現場狀況為優先。 

（二）必要性：處理範圍以解決當次突發事件所必要之事項為限，不另行變更與事件無

關之原核定內容。 

（三）簡化程序：因事件具有急迫性，得免循一般書面申請及完整審查流程。 

（四）線上決議：得利用 LINE 群組、即時通訊軟體、電子郵件或其他可供委員即時討

論之方式辦理。 

（五）先處置、後紀錄：必要時得先依委員共識通知開課單位處理，並於事後完成書面

紀錄及相關資料歸檔。 

（六）可追溯性：雖採簡化程序，仍應留存事件內容、討論過程、參與委員及處理結

果，以供後續查核。 

五、突發事件通報 

開課單位發生突發事件時，得以電話、電子郵件其他可即時聯繫之方式通知本會行政秘

書。 

行政秘書接獲通報後，應儘可能確認： 

（一）課程名稱及辦理單位。 

（二）原核定課程日期及時間。 

（三）突發事件發生時間。 

（四）事件原因及目前狀況。 

（五）已完成之課程時數。 

（六）受影響之課程、講師及學員。 



（七）開課單位預計採取之處理方式。 

（八）其他足以協助委員判斷之資訊。 

因情況急迫無法立即取得完整資料者，得先就已知事項進行處理，後續再補充相關資

料。 

六、行政秘書初步處理 

行政秘書接獲通報後，應先判斷是否符合本機制所稱之突發事件。如屬一般行政事項且

不影響原核定內容或積分採認者，得依既有規定直接回覆處理。 

如涉及下列事項之一者，應立即提請審定小組委員線上討論： 

（一）課程是否延期或取消。 

（二）授課者臨時無法授課之處理。 

（三）課程中斷後是否得繼續辦理。 

（四）未完成原核定時數之補課方式。 

（五）是否影響原核定積分。 

（六）是否得以其他方式完成原課程。 

（七）其他可能影響課程認定或積分採認之事項。 

七、線上快速討論及決議 

因突發事件具有急迫性，得由行政秘書於審定小組之 LINE 群組、電子郵件群組或其他

線上方式提出事件摘要及待確認事項。委員得以文字訊息、電子郵件或其他足以明確表示意

見之方式回覆。經審定小組現任委員二分之一以上表示同意，即形成該突發事件之臨時處

理決議。 

如涉及重大爭議、委員意見明顯分歧，或無法於必要時間內取得二分之一以上委員同意

者，由組長依事件急迫程度決定是否召開臨時線上會議討論。 

八、處理方式 

審定小組得依突發事件之實際情況，決議採取下列一項或數項措施： 

（一）同意課程延期辦理。 

（二）同意取消課程。 

（三）同意更換授課日期或時間。 

（四）同意於其他日期補足未完成之課程時數。 



（五）同意更換授課者，並另行確認替代授課者之資格。 

（六）調整課程辦理方式。 

（七）依實際完成時數重新認定得採認之積分。 

（八）要求開課單位補充相關佐證資料。 

（九）其他為維持課程品質及保障學員權益所必要之處理措施。 

涉及課程未完成原核定時數者，原則上不得直接以原核定完整時數辦理積分採認，應依

委員決議之補課、調整或實際完成情形辦理。 

九、處理結果通知 

取得審定小組臨時決議後，由行政秘書儘速以電話、電子郵件或其他適當方式通知開課

單位，使其得即時進行課程安排及通知學員。情況急迫時得先以電話或即時通訊方式通知，

正式紀錄於事後補充完成。 

十、事後紀錄 

突發事件完成即時處理後，行政秘書應製作「突發事件處理紀錄」，至少記載： 

（一）案件名稱及開課單位。 

（二）事件發生日期及時間。 

（三）事件原因及經過。 

（四）原核定課程內容及受影響範圍。 

（五）開課單位提出之處理需求。 

（六）參與討論之委員。 

（七）各委員回覆或同意情形。 

（八）最終處理決議。 

（九）通知開課單位之日期及方式。 

（十）後續補課、積分採認或其他處理情形。 

LINE或其他線上討論紀錄得以截圖、匯出紀錄或整理為文字摘要方式保存。 

十一、事後確認及結案 

事件處理後如涉及延期、補課、更換講師、未完成時數或其他影響積分採認之事項，行

政秘書應於完訓資料審查時確認實際執行情形是否符合臨時決議。如實際辦理情形與臨時決

議不一致，應再提送審定委員確認後，始得完成積分採認。 

確認無誤後，將突發事件處理紀錄併入原課程案件資料完成歸檔。 



十二、定期檢討及改善 

審定小組應定期彙整突發事件之發生原因、處理方式及結果，檢視現行課程認可及突發

事件處理機制是否有需調整之處。如發現相同事件反覆發生、現行規範不足、行政處理方式

不一致或其他制度性問題，應討論並訂定改善措施。 

十三、附則 

本機制未盡事宜，依衛生福利部相關規定、本會核定之長期照顧服務人員繼續教育課程

認定及積分採認實施計畫書及審定小組決議辦理。本機制經本會權責單位核定後實施，修正

時亦同。 

 


