
桃園市政府環境管理處 

113年度檔案緊急搶救演練心得與檢討 

時間：113年7月31日(星期三)上午9時30分至12時 

地點：環保局隨機庫房、檔案第二庫房及檔案第三庫房. 

撰寫人：林〇君 

主    題：檔案緊急搶救演練 

心得報告： 

    本次檔案緊急搶救演練為發生地震引發火災致檔案水損情

形，流程有： 

1. 電話通報災害情形。 

2. 成立緊急搶救小組-說明災害狀況、搶救流程。 

3. 搶救小組工作分配說明。 

4. 等待現場安全，進行檔案初步分類後運回環保局。 

5. 運送檔案置環保局隨機關庫房進行乾燥作業。 

6. 運送復原檔案歸位。 

模擬情況有： 

1. 外庫房人員至現場發現外庫房發生地震引發火警，大樓消防啟

動，造成檔案水損情形。 

2. 外庫房人員通報外庫房因地震引發火警及通報召集人並緊急成

立搶救小組，依搶救順序分安全維護、搬運、善後組，立即至

現場確認現況並搶救檔案。 

3. 說明分工情形及分組安全維護組、搬運組、善後組。 

4. 安全維護組需確認庫房是否已安全可進入，確認後，再通知搬

運組進入庫房進行搬運作業。 

5. 檔案經搬運組搬出後，交由安全維護組負責將檔案運回環保局

隨機關庫房，再由善後組接手，並進行乾燥、修復作業。 

6. 檔案經搶救並完成乾燥作業後，將檔案上架復原。 

 

 


