
I. 作業要項表 

項目編號 秘-01 

項目名稱 新北市各級學校新聞媒體事件處理標準作業 

承辦人員 新聞聯絡人 :陳雯宜輔導員 29603456分機 2830 

新聞聯絡人 :彭怡婷輔導員 29603456分機 2869 

相關單位 新北市所屬各級學校、教育局各科室、新聞局 

辦理期程 例行性業務 

辦理時間 即到即辦 

注意事項 請各校依本標準作業流程進行新聞媒體事件處理與

通報，強化學校與教育局之新聞聯繫，以利本局掌握

與協助處理新聞媒體事件。 

有關法令 (一) 新北市政府加強新聞發布及聯繫作業要點 

(二) 新北市政府一般新聞事件處理標準作業流程 

(三) 新北市政府跨局處新聞事件處理標準作業流程 

(四) 新北市政府重大新聞危機處理標準作業流程 

工作流程 (一) 學校接獲記者採訪，經研判為舊案或新案後，通

報教育局新聞聯絡人。 

(二) 學校進行通報時，除了先以口頭通報教育局新聞

聯絡人，另需填寫「學校新聞媒體事件回報單」 

(至教育局網站/學校服務區下載)，回傳電子檔

至專用信箱 ntpcedu@gmail.com。 

(三) 如媒體已報導，請學校確認媒體報導是否與事實

相符，如有不符，請修正新聞稿，將報導不實部

分澄清說明，於後續其他媒體採訪或擇適當時機

發布新聞稿。 

(四) 如電子媒體將到校採訪，請學校安排適切之受訪

場地、發言人及 SNG車輛停放處；並於採訪結束

後通報教育局新聞聯絡人，同時觀看媒體報導露

出是否與事實相符，如有不符，請協同教育局新

聞聯絡人請媒體更正或澄清報導，並確認媒體報

導是否完成更正或澄清。 

(五) 研判是否會有後續新發展或追蹤報導之可能，如

無則結案，如有則需持續關注案情發展動態，以

隨時做好新聞媒體因應。 

附件 1 新北市各級學校新聞媒體事件處理標準作業流程 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

是 

學校接獲記者採訪 

研判為舊案或新案 

舊案 新案 

整理事件處理經過 釐清事件始末 

通報教育局新聞聯絡人 

研判媒體是否可能報導 

學校撰寫新聞稿 

寄至教育局新聞聯絡人信箱 

並電話確認收信情形 

是 

否 

是 

否 

確認媒體是否報導 

確認媒體報導是否 

與事實相符 

修正新聞稿，將報導

不實部分澄清說明 

否 

研判電子或其他媒體

是否將進一步採訪 

A 

是 

否 
B 

1. 口頭通報教育局新聞聯絡人： 

陳雯宜輔導員 29603456 轉 2830 

             0972-822-823 

彭怡婷輔導員 29603456 轉 2869 

             0912-805-320 

2. 填寫「學校新聞媒體事件回報

表」 (至教育局網站/學校服務區

下載)，回傳電子檔至專用信箱 

ntpcedu@gmail.com 

 

3. 由教育局新聞聯絡人通報業

務單位及市府新聞局。 

 

4. 請學校依規定同步進行

113(關懷 e 起來)及校安通報。 

   Ⅱ.學校新聞事件處理作業流程圖 
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1. 發言人由校長或事先指定適

當人員擔任發言人。 

2. 請學校於校門口安排數名媒

體接待人員負責引導媒體入場。 
學校安排適切之受訪場地、發言人及 SNG 車輛停放處 

學校接受媒體採訪及發布新聞稿 

教育局新聞聯絡人通知(電子)媒體到校採訪 

1. 非發言人請避免向媒體發表

事件看法，保持單一發言窗口。 

2. 請蒐集來訪記者名片，以利後

續聯絡之用。 

3. 新聞稿提供給到校採訪記

者，另由教育局新聞聯絡人

e-mail 給記者。 

4. 學校應於受訪後，將媒體採訪

情形及回覆內容通報教育局新

聞聯絡人。 

觀看媒體報導露出 

確認媒體報導是否 

與事實相符 

否 

協同教育局新聞聯絡人 

請媒體更正或澄清報導 

是 

確認媒體報導是否 

完成更正或澄清 

否 

B 

是 

研判是否會有後續新發

展或追蹤報導之可能 

否 

結  案 

C 

由教育局新聞聯絡人通報市府

新聞局。 

是 


