國際扶輪            地區青少年交換委員會緊急事件處理標準作業程序
A. 依據

a. 國際扶輪青少年交換緊急事故處理準則
b.         地區青少年交換侵害與騷擾預防政策
c. 相關之政府法令
B. 目的：為遵循國際扶輪青少年保護政策，對於緊急事件有效預防與應變，依事件嚴重性與等級通報處理，以保護所有青少年交換參與者的安全，或是在事件發生後，將其傷害或負面效應降至最低程度，並維護本地區以及國際扶輪的形象。
C. 緊急事件定義：由於未預期事件發生，造成青少年交換參與者身體健康、財產安全、權益的損失，因而對於本地區的青少年交換運作造成負面影響，甚至可能失去正常運作之事件。
D. 緊急事件種類：

a. 意外傷害：在交換期間因意外所造成肢體傷害甚或死亡之事件。
b. 非意外傷害之事件：護照遺失、政治動盪或內亂
c. 侵害與騷擾事件：青少年交換學生申訴遭受到身體、精神、或是性的侵害與騷擾之事件。(詳細定義請參考地區青少年交換侵害與騷擾預防政策)
d. 公關危機：
E. 緊急事件處理小組：
地區應於青少年交換委員會下設置緊急事件處理小組或類似功能之單位，並建立起24小時溝通管道。
F. 意外傷害事件處理內容：(參考青少年交換緊急事故處理準則、意外傷害與死亡事件處理流程圖)
a. 交換學生入境前

1. 確認保單涵蓋範圍：意外傷害或疾病之醫療費用、父母或法定監護人前來探視旅費、回國就醫、遺體處理及返國費用。
2. 交換學生父母或法定監護人簽署之書面授權書(或委託書)，授權扶輪社顧問、接待家庭、或是接待扶輪社之另一位社友(最好為接待扶輪社社長)，在發生受傷或身故狀況時得以代替當事人之父母或法定監護人行事。由每一個接待家庭與扶輪社顧問、地區青少年交換委員會各持有一份。

3. 上述授權書也必須授權下列所發生的費用：
· 殯葬費(遺體認領費用、防腐處理、棺木、法律及政府規費，棺木/遺體運送費、火化費等)，要由保單補付。

· 被授權人(扶輪社顧問及/或接待家庭父母)代理當事人父母或法定監護人執行相關事務之費用(代理人往返事故地點住宿與交通費等)要由保單補付。

4. 扶輪社顧問應保管交換學生之護照與機票，隨時可取得。將這些品項存放在一個安全的地方，必要時一天24小時都可拿得到。

5. 地區青少年交換主委應持有交換學生之護照與機票影本，以備不時之須。

6. 地區青少年交換職員應取得交換學生之父母或法定監護人的同意以便在交換學生護照遺失、被偷或在離境時無法即時取得護照的情況下，得以重新申請護照。

7. 地區青少年交換主委應知會派遣地區之青少年交換委員會有關學生之行程與學生抵達時至機場接機之人員。

8. 派遣扶輪社應言明：交換學生因政治不安或內亂而被疏散回國後又回來完成交換時，其旅費要由誰支付(例如，扶輪社、地區、學生父母、或多重來源)。
9. 建議由接待地區籌設緊急基金，以應付悲劇事件發生時之立即費用。而這項費用爾後可由所收到的保險給付補償。

b. 交換期間
1. 要求交換學生詳讀並簽署國際扶輪及地區青少年交換生活規範。

2. 扶輪社顧問與目前的接待家庭應充份瞭解交換學生之旅行計劃的細節，特別是當該交換學生要到另外城市或國家旅行時，並必須確定該旅行獲得交換學生之生父母或法定監護人之核准。

3. 接待家庭如發現交換學生有違反生活規範之行為，應向         報告。
c. 意外傷害或死亡事件發生時
1. 依下列優先順序處理：(請參考意外傷害或死亡事件處理流程圖)
緊急就醫
通報
聯絡保險公司
善後處理
檢討

2. 應通報人員包括：

· 父母/法定監護人。(如是死亡事件，取得有關埋葬、火化，或運回遺體的明確指示。並詢問有關追悼會事宜。亡者的宗教信仰必須被尊重。)
· 接待家庭、扶輪社輔導顧問、地區青少年交換委員會主委。

· 接待地區總監、與派遣地區總監。

· 接待扶輪社以求取協助及指導。*

· 保險公司(記得要追盯！)。

· 大使館官員，取得他們的意見。

3. 輔導接待扶輪社成立緊急事件處理委員會(包括接待家庭父母、扶輪社青少年交換主委及扶輪社社長)

4. 意外傷害發生時，事件現場人員應迅速通報119送醫，協助辦理就醫手續，並聯絡扶輪社緊急事件負責人。扶輪社緊急事件負責人依事件大小決定通報層級進行危機處理，並聯絡接受交換學生父母或法定監護人書面授權者協助交換學生接受手術。
d. 當交換學生身亡時所須遵循的程序：
1. 確認死亡的是交換學生。

2. 通知上述所有人員。

3. 與當地警察局聯繫查明當地的規定，取得一份警察報告。取回身亡者的所有物，特別是護照。

4. 與當地醫院及殯儀館聯繫查明如何領取遺體及驗屍，取得死亡證明。

5. 聯絡當地的殯葬業者及遺體處理業者，並確認該遺體處理業者持有國際承認的執業執照好讓經防腐處理之遺體可以跨越國界(這是為了預防疾病擴散)。取得遺體處理業者的證明，訂購適當的棺木並安排運送回交換學生的母國，或依父母的意願安排安葬或火化。

6. 取得 “封棺證明”。要讓棺木跨越國界，其內部應有金屬襯裡並須加以密封。封棺必須得到官方見證，以防走私。為了要讓封好的棺木出境，必須要有出口許可。一家老字號的殯儀社應可以處理這類事情。而大使館也可以協助取得這兩種許可。

7. 委任一家信譽良好的空運代理公司來空運棺木回到交換學生的母國。這是為了確保所有的轉機作業都正確安排而不會有在中轉的機場棺木被意外卸下的風險。班機抵達時刻應正確的傳達給死亡者的父母，好讓他們安排迎接棺木。將死亡證明、防腐處理證明、封棺證明、進出口許可證、及護照的付本交給運輸公司，並必須與棺木同上飛機。

8. 為該交換學生舉行追悼會。

e. 在事件結束後，應開會檢討並撰寫一份完整的交給您的地區總監。將副本送交國際扶輪以及交換學生家鄉的地區與扶輪社。
G. 性侵害與性騷擾申訴案件：請參考文件編號本地區青少年交性侵害與性騷擾申訴案件處理標準作業程序以及文件編號性侵害與性騷擾申訴案件處理流程圖。
