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桃園市政府航空城工程處 
工地災害緊急通報及處理標準作業程序 

（版本：1120728） 

壹、 目的： 

為確保災害發生後能即時進行通報，使本處及相關人員依事故現場狀況作出適當

之處置，降低延遲處理所造成損害。 

貳、 相關法令及規定： 

一、 職業安全衛生法。 

二、 桃園市政府所屬各機關公共工程職業安全衛生須知。 

參、 範圍： 

本處自辦、代辦、補助或委託其他機關法人或團體辦理之工程。 

肆、 通報類型（分為「重大事故」與「虛驚事故」）二類： 

一、 重大事故（應立即回報）：  

(一) 作業方面： 

1、 因工地施工管理不當，致人員死亡或失蹤。 

2、 傷者需住院 1日以上。 

3、 受傷達三人以上。 

4、 重大財物損失（如建物、材料或設備因砸落、倒塌、火災造成自身

或他人之損壞）。 

5、 公眾使用之事業單位設施損壞(如自來水、電信、電力、污水涵

管、氣體管線、油料管線、有線電視、網路等)，且影響民生使用

情形。 

(二) 自然災害： 

因地震、颱風、洪水、強風、暴雨等自然災害，人員傷亡或造成工區財

物損失導致影響施工要徑。 

(三) 公共安全事件方面： 

因炸彈威脅、蓄意爆破、擅自闖入、惡意破壞或偷竊、公安擾亂、罷

工、綁架、勒索或刑事案件等外力因素。 

(四) 經媒體報導，涉及勞工安全之災害。 

二、 虛驚事故(災害發生日起一週內回報)： 

(一) 肢體傷害事故（無需住院者）。 

(二) 不當操作導致設備損毀。 

(三) 即時撲滅之火災、施工操作或反應超出預期、感電事故（含人員無受傷

情況）及其他事故未引起「嚴重災害」或「人員傷亡」之事故。  

伍、 流程與說明： 

一、 緊急疏散及人員搶救 

(一) 立即進行緊急狀況廣播或各種通訊工具疏導作業人員快速離開危險區
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域。 

(二) 如有倒塌、崩塌之虞者，迅速採取有效之安全方式，使作業人員經由安

全途徑避難至安全之場所。 

二、 是否重大事故 

由工地主任、職業安全衛生人員及監造單位確認，並依通報類型判斷屬重大

事故或虛驚事故逕為處置。 

三、 通報工務所主任、專案管理單位 

(一) 由工地主任、職業安全衛生人員及監造單位於事故發生後 20分鐘內以電

話通報工地工務所主任及專案管理單位，通報內容如下： 

1、 通報人身份 

2、 事故發生時間、地點 

3、 牽涉機具及人員 

4、 何種事故、嚴重程度 

5、 人員傷亡、財產損失 

6、 目前處理情形 

7、 後續處理作業 

(二) 專案管理單位及監造單位應至災害現場協助指揮及調度。 

四、 通報科室主管、工程管理科及處本部主管 

工務所主任以電話或通訊軟體通知科室主管、工程管理科主管及處本部主

管。 

五、 依通報情形指揮、調度及緊急應變處置 

(一) 主辦科室主管依通報情形進行指揮、調度，並至現場督導緊急應變處置

情形。 

(二) 處本部成立緊急應變小組。 

六、 是否通報府級 

由主辦科室於 30分鐘內依「工地災害立即通報單」內容及災害現場情形等災

害程度，以電話或通訊軟體陳報機關首長，研判是否續向上級通報。 

七、 填寫「緊急災害事故立即回報單」 

(一) 主辦科室依據「桃園市政府所屬各機關公共工程職業安全衛生須知」所

訂定之「緊急災害事故通報處理流程圖」及「緊急災害事故立即回報

單」進行通報。 

(二) 需陳報單位應含市長室、副市長室、秘書長室、副祕書長室、鈞局及本

府勞動檢查處。 

(三) 陳報方式應先以電話或通訊軟體通知，並簽呈檢附「緊急災害事故立即

回報單」（附件 1）逐級陳核。 

(四) 如災害屬於法定危險性工作場所範疇之事故，應通報北區職業安全衛生

中心。 

八、 核備「工地災害事故調查報告書」 

主辦科室於收到「工地災害事故調查報告書」後，於 1 週內檢核施工現場災

害已完成排除，並已恢復施工，且監造單位所報之改善與預防對策能有效防

範，簽會工程管理科錄案備查，陳核至機關首長或有權人核備（附件 6）。 
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九、 成立緊急應變小組 

(一) 由工地主任、職業安全衛生人員、監造單位及專案管理單位立即成立緊

急應變小組。 

(二) 進行現場緊急處置事項如下： 

1、 搶救、急救 

2、 交通指揮及管制(封閉、警示標誌) 

3、 搶災聯繫 

4、 紀錄填報 

5、 居民疏散 

(三) 事故案件處理過程中，應會同主辦機關採取行動如下： 

1、 除救人或有擴大災害顧慮之事故現場外，應保持現場完整以利證據

收集。 

2、 災害有關之事物情況應照相或錄影存證。 

3、 記錄見證人姓名、有關人員及災損情形。 

4、 應建立災害事故及受傷人員紀錄並妥善保存。 

註：承攬廠商應依工程特性訂定緊急事故救援方案，並定期演練。工務

所應張貼緊急聯絡電話，於電話機旁或辦公空間顯見之處。緊急聯

絡電話應包含下列資料： 

1、 工地之地址及位置。 

2、 警察、消防、救護車、醫院、自來水、電力、電信、瓦斯、保險等

相關單位電話號碼。 

3、 主辦單位聯絡電話。 

4、 其他可能影響之相關單位聯繫方式，例：如本府水務局、環保局、

民政局、殯葬管理所、區公所等。 

十、 填寫「工地災害立即通報單」 

承攬廠商應於工地災害發生後，30 分鐘內回傳「工地災害立即通報單」（附

件 2），通報方式如下： 

(一) 傳真至本處辦公場所。 

(二) 以通訊軟體發送予主辦科室主管、工務所主任。 

十一、 填寫「工地災害後續通報單」 

(一) 承攬廠商於災害發生之次日起，將後續處理情形逐日填寫「工地災害後

續通報單」（附件 3），經監造單位審查及專案管理單位審定後，函送主

辦科室備查，由工程管理科錄案追蹤。 

(二) 如現場災害已完成排除，或可續行施工者，經監造單位及專案管理單位

確認，並經機關同意可停止工地災害後續通報（附件 5）。 

十二、 製作「工地災害事故調查報告書」 

現場災害完成排除後，監造單位於 2 週內製作「工地災害事故調查報告書」

（附件 4），經專案管理單位核定後，函送主辦科室，由工程管理科錄案備

查。 

十三、 虛驚事故處理 

(一) 由工地主任及監造單位進行現場緊急處置事項如下： 
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1、 搶救、急救 

2、 交通指揮及管制(封閉、警示標誌) 

3、 搶災聯繫 

4、 紀錄填報 

(二) 事故案件處理過程中，應會同專案管理單位採取行動如下： 

1、 除救人或有擴大災害顧慮之事故現場外，應保持現場完整以利證據

收集。 

2、 災害有關之事物情況應照相或錄影存證。 

3、 記錄見證人姓名、有關人員及災損情形。 

4、 應建立災害事故及受傷人員紀錄並妥善保存。 

十四、 填寫「工地災害後續通報單」 

承攬廠商於災害發生之次日起，將後續處理情形 1 週內填寫「工地災害後續

通報單」（附件 3），並提出改善與預防措施，經監造單位審查及經專案管理

單位審定後，函送主辦科室備查，由工程管理科錄案追蹤。 

十五、 是否通報勞檢 

主辦科室於 30分鐘內依承攬廠商提報之「工地災害立即通報單」內容及災害

現場情形，以電話或通訊軟體通報機關首長，研判是否續行通報職業安全衛

生業管機關。 

十六、 通報北區職業安全衛生中心、本府勞動檢查處、本處主管 Line群組 

(一)施工團隊應於災害發生後 8 小時內通報職業安全衛生業管機關（本府勞

動檢查處），說明職業災害相關訊息，如職業災害屬法定危險性工作場所發

生之職災，應通報北區職業安全衛生中心。 

(二)工務所應於第一時間填寫本府「公共工程大型工安意外及緊急事件速報

表」（附件 7）通報本處主管 Line 群組，續由處本部長官(順位 1：主秘，順

位 2：總工)Line通報工務局長；另由本處秘書室電郵通報本府新聞處。 

十七、 填寫「工地災害後續通報單」 

(一) 承攬廠商於災害發生之次日起，將後續處理情形逐日填寫「工地災害後

續通報單」（附件 3），經監造單位審查及專案管理單位審定後，函送主

辦科室備查，由工程管理科錄案追蹤。 

(二) 如現場災害已完成排除，或可續行施工者，經監造單位及專案管理單位

確認，並經機關同意可停止工地災害後續通報（附件 5）。 

十八、 製作「工地災害事故調查報告書」 

現場災害完成排除後，監造單位於 2 週內製作「工地災害事故調查報告書」

（附件 4），經專案管理單位核定後，函送主辦科室，由工程管理科錄案備

查。 

十九、 核備「工地災害事故調查報告書」 

主辦科室於收到「工地災害事故調查報告書」後，於 1 週內檢核施工現場災

害已完成排除，並已恢復施工，且監造單位所報之改善與預防對策能有效防

範，簽會工程管理科錄案備查，陳核至機關首長或有權人核備（附件 6）。 

陸、 行政作業表單及資料： 
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一、 工地災害緊急通報流程圖-（航）工-A00-024-流程圖。 

二、 虛驚事故處理流程圖-（航）工-A00-024-流程圖。 

三、 研判職業災害事故通報流程圖(修正)-（航）工-A00-024-流程圖。 

四、桃園市政府公共工程大型工安意外災害應變標準作業流程圖-（航）工-A00-

024-流程圖。 

五、附件 1：緊急災害事故立即回報單-（航）工-A00-024-表 01V1。 

六、附件 2：工地災害立即通報單-（航）工-A00-024-表 02V1。 

七、附件 3：工地災害後續通報單-（航）工-A00-024-表 03V1。 

八、附件 4：工地災害事故調查報告書製作內容-（航）工-A00-024-表 04V1。 

九、附件 5：停止後續逐日通報函-（航）工-A00-024-函 01V1。 

十、附件 6：同意核備工地災害調查報告書-（航）工-A00-024-函 02V1。 

十一、附件 7：公共工程大型工安意外及緊急事件速報表-（航）工-A00-024-表 

07V1。 



（航）工-A00-024-流程圖 

桃園市政府航空城工程處 

工地災害緊急通報流程圖 

   權責單位 作業流程   作業期限 

 

 

 

1.工地主任、 
  安衛人員、 
  監造單位 

 1.立即 
 
 

2.工地主任、 
  安衛人員、 
  監造單位 

 2.立即 
 
 

3.工地主任、 
  安衛人員、 
  監造單位 

 3.20 分鐘內 
 
 

4.工務所主任 
 

 4.立即 
 

5.主辦科室主管、 
  處本部主管 

 5.立即 
 

9.工地主任、 
  安衛人員、 
  監造單位、 
 專管單位 

 9.立即 
  

10.承攬廠商 
 

10.30 分鐘內 
 

6.主辦科室、 
  處本部主管  

 6.30 分鐘內  

7.主辦科室  7.立即 
 

11.承攬廠商、 
   監造單位、 
   專管單位 

11.逐日通報 

12.監造單位、 
   專管單位 

12.現場災害排除後 2
週內 

8.主辦科室  8.收到報告 1 週內 

 

  

災害發生

 1.緊急疏散及人員搶救

    2.是否
重大事故

 3.通報工務所主任、
   專案管理單位

 9.成立緊急應變小組

 4.通報科室主管、工程管
   理科及處本部主管

10.填寫
 「工地災害立即通報單」

 5.依通報情形指揮、調度
   及緊急應變處置

11.填寫
 「工地災害後續通報單」

12.製作
「工地災害事故
   調查報告書」

8.核備
「工地災害事故
   調查報告書」

結案

是

A否

督
導

    6.是否
通報府級

  7.填寫
「緊急災害事故
   立即回報單」

B否

是
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桃園市政府航空城工程處 

虛驚事故處理流程圖 

權責單位    作業流程 作業期限 

 

A

13.虛驚事故處理

14.填寫
 「工地災害後續通報單」

結案

 
 

 

 

 

 

13.工地主任、 

監造單位   

13.及時 

14.承攬廠商、 
監造單位、 
專管單位   

14.1 週內通報 
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桃園市政府航空城工程處 

研判職業災害事故通報流程圖(修正) 

權責單位 作業流程 作業期限 

15.主辦科室、
處本部主管

15.30 分鐘內 

16.承攬廠商、
工務所

16.8 小時內 

17.承攬廠商、
監造單位、
專管單位

17.逐日通報

18.監造單位、
專管單位

18.現場災害排除後 2
週內

19.主辦科室 19.收到報告 1 週內

B

17.填寫
「工地災害後續通報單」

18.製作
「工地災害事故
 調查報告書」

19.核備
「工地災害事故
 調查報告書」

結案

15.是否
通報勞檢

16.通報
北區職業安全衛生中心、
本府勞動檢查處

是

否
16.通報北區職業安全衛生中心、本府勞動

檢查處、本處主管 Line 群組 
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桃園市政府 
公共工程大型工安意外災害應變標準作業流程圖 
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緊急災害事故立即回報單 

     工程名稱(標案名稱)： 

  (機關全銜)                              編號：                

(單位名稱) 

傳送單位 
□ 市長室    □ 副市長室    □ 秘書長室   □ 副秘書長室 

□ 上級機關  □ 桃園市政府勞動檢查處   

事

由 

時間  

地點  

上次回報時間    年   月   日   時   分 上次回報方式  

發

生

經

過 

 

發

生

原

因 

□ 明確原因(說明如下)  □ 研判可能原因(說明如下)  □ 原因不明(調查中) 

說明：                                                                  

                                                                        

                                                                        

                                                                        

                                                                        

緊

急

應

變

措

施 

(一)指揮單位：        (二)指揮人員：          (三)連絡電話：            

(四)救援單位：        (五)預定完成處理時間：   年   月   日   時   分 

                                                                        

                                                                        

                                                                        

                                                                       

災

損

狀

況 

 

提

報

人

員 

 提

報

主

管 (科室主管) 

首

長

批

示 (有權人) 

附件 1 
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工地災害立即通報單 

 

※ 本表應於災害發生後３０分鐘內填寫本通報單以傳真或通訊軟體傳送至航空城工程處辦公場所及主辦科室主

管。  

※ 傳真電話(航空城工程處) ：(03)386-7933 

 傳真電話(○號/標工務所)：(03)000-0000      

 (避免佔線影響通報流程，建議以上二線傳真皆要傳送)  

工程名稱  通報時間      年   月   日   時   分 

承攬廠商  災害發生時間      年   月   日   時   分 

通報人員 
姓 名：                   電 話： 

職 稱：                   傳 真： 

工地主任 

姓 名：                    

行動電話： 

工務所電話： 

職業安全 

衛生人員 

姓 名：                    

行動電話：  

監造單位 
姓 名：                       行動電話： 

職 稱：                       傳真電話： 

專案管理 

單位 

姓 名：                       行動電話： 

職 稱：                       傳真電話： 

災情說明 受傷____人； 死亡____人；失蹤____人 財物損失  

災害發生 

地點 
 

災害類型 

□墜落滾落     □跌倒      □衝撞（人撞物） □被撞（物撞人）  □物體飛落   

□物體倒塌、崩塌□被夾被捲     □踩踏（踏穿）    □被刺、割、擦傷 □物體破裂     

□溺斃      □與高低溫之接觸□與有害物接觸（缺氧、中毒及高低壓環境作業） 

□感電     □爆炸      □火災            □不當動作      □職業病  

□交通事故    □其他（請敘述）         。 

現場狀況 
1. 概述災害狀況、程度及範圍 

2. 概述人員傷亡、程度 

災害發生經過 

、原因及處理

情形(含罹災者

姓名) 

填寫說明： 

1. 災害發生經過及災害發生原因 

2. 罹難（災）者姓名、性別、年齡，及送達醫院名稱 

3. 相關單位（消防、警察、勞檢處、北區職業安全衛生中心、保險公司）聯絡情形與

結果 

4. 緊急災救處理情形 

5. 檢附現況照片 

填表人 

簽章 
 

工地主任 

簽章 
 

附件 2 
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工地災害後續通報單 

                                            
※ 本表應於災害發生次日起逐日填寫本通報單，函送本處主辦科室。 

※ 如現場災害已完成排除，或可續行施工者，經監造單位及專案管理單位確認，並經機關同意可停止工地災害

後續通報。 

※ 傳真電話(航空城工程處) ：(03)386-7933 

傳真電話(○號/標工務所)：(03)000-0000 

  

工程名稱  通報時間      年   月   日   時   分 

承攬廠商  災害發生時間      年   月   日   時   分 

通報人員 
姓 名：                   電 話： 

職 稱：                   傳 真： 

工地主任 

姓 名：                    

行動電話： 

工務所電話： 

職業安全 

衛生人員 

姓 名：                    

行動電話：  

監造單位 

姓 名： 

職 稱： 

行動電話： 

傳真電話：           

專案管理 

單位 

姓 名： 

職 稱： 

行動電話： 

傳真電話：           

災害發生 

地點 
 

災害類型 

□墜落滾落     □跌倒      □衝撞（人撞物） □被撞（物撞人）  □物體飛落   

□物體倒塌、崩塌□被夾被捲     □踩踏（踏穿）    □被刺、割、擦傷 □物體破裂     

□溺斃      □與高低溫之接觸□與有害物接觸（缺氧、中毒及高低壓環境作業） 

□感電     □爆炸      □火災            □不當動作      □職業病  

□交通事故    □其他（請敘述）         。 

災害處理經過

及罹難者/受傷

者處置情形 

填寫說明： 

1. 後續災害現場處理情形 

2. 罹難（災）者傷亡處置情形 

3. 保險理賠處理情形 

4. 相關單位（消防、警察、勞檢處）災害調查情形 

5. 業主指示事項辦理情形 

6. 檢附現況目前照片（照片應顯示拍攝日期） 

※如屬虛驚事故者，請填寫改善與預防措施： 

填表人 

簽章 
 

工地主任 

簽章 
 

監造單位 

簽章 

現場災害□已 □未 排除，□可 □否 續行施工。 

監造主任： 

專案管理單位 

簽章 
 

附件 3 
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工地災害事故調查報告書製作內容 

一、 事業單位基本資料： 

(一) 公司名稱： 

(二) 負責人： 

(三) 公司地址： 

(四) 公司電話： 

二、 災害發生時間：民國○○年○○月○○日○○日約○○時○○分 

三、 災害現場概況： 

（簡述工程之施工方法） 

※表格欄位依需求自行增加。 

四、 災害類型： 

□墜落滾落 □跌倒 □衝撞（人撞物）  

□被撞（物撞人）  □物體飛落 □物體倒塌、崩塌  

□被夾被捲 □踩踏（踏穿）   □被刺、割、擦傷  

□物體破裂 □溺斃 □與高低溫之接觸  

□與有害物接觸（缺氧、中毒及高低壓環境作業）  

□感電 □爆炸 □火災 □不當動作 □職業病  

□交通事故   □其他（請敘述）         。 

五、 罹災者/受傷(住院)者基本資料： 

(一) 雇主： 

(二) 罹災者/受傷(住院)者姓名： 

(三) 性別：□男 □女 

(四) 出生年月日：民國○○年○○月○○日 

請貼災害現場照片 

（應清晰易辨識之照片，並圈示災害處） 

請貼災害現場照片 

（應清晰易辨識之照片，並圈示災害處） 

災害位置： 

簡述： 

災害位置： 

簡述： 

附件 4 



 

（航）工-A00-024-表 04V1 

(五) 職稱： 

(六) 工作經歷：到職工作滿○○年○○月 

(七) 已受過職業安全衛生教育訓練：□是 □否 

(八) 已有投保 

□是，請詳述標的：              。 

□否，未投保原因：              。 

※檢附雇主資料/各項投保資料/教育訓練資料及其他佐證文件。 

(九) 傷害部位： 

(十) 人員與本工程關係：□本處 □承攬 □再承攬 □其他   。 

六、 財產損失資料： 

七、 其他事故資料：（如虛驚、交通事故） 

(一) 事故性質： 

(二) 可能損失： 

(三) 天候狀況及能見度： 

(四) 其他說明： 

八、 媒介物：為造成本次災害之物。例如：施工架、樓梯、電線、……等。 

九、 災害發生經過及處理情形： 

十、 原因分析：（直接原因、間接原因、制度面/管理面） 

區域 

 

內容 

工區內所有者 

□有。□無 

工區外所有者 

□有。□無 

財產項目   

損壞情形   

損失金額 元 元 

處理進度   
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十一、 改善與預防對策：（具體可行） 

十二、 災害對施工進度影響說明： 

(一) 目前進度： 

(二) 影響範圍： 

(三) 受影響施工項目： 

(四) 預計影響工期： 

十三、 監造單位製作報告人與監造主管審核簽章。 

十四、 專案管理單位對原因分析及將採取之改善與預防對策提供意見： 

十五、 專案管理單位核定並簽章。 
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桃園市政府航空城工程處 函  

 

 

 

受文者：專案管理單位 

發文日期：中華民國  年 月 日 

發文字號：桃航管字第     號 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件： 

 

正本：專案管理單位 

副本：監造單位、統包施工廠商 

 

抄本：航空城工程處 

處長 徐○○ 

會辦單位：工程管理科 

 

地址：337017桃園市大園區中華路298號 

承辦人：○○○○○○○○ 

電話：03-386-5400#○○○○ 

電子信箱：○○○○○@mail.tycg.gov.tw 

主旨： 有關貴公司逐日提報「○○○工程」工地災害後續通報單一

案，本處同意停止再報，請查照。 

說明：  

一、 復專案管理單位○年○月○日○第○號函辦理。 

二、 經查旨案工程確實排除災害影響，且已續行施工，是

以，本處同意貴公司於○年○月○日停止逐日通報工地

災害事宜。 

第一層決行 

承辦機關（單位） 會辦機關（單位） 承辦機關（單位） 會辦機關（單位） 
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桃園市政府航空城工程處 函  

 

 

 

受文者：專案管理單位 

發文日期：中華民國  年 月 日 

發文字號：桃航管字第     號 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件： 

 

正本：專案管理單位 

副本：監造單位 

抄本：航空城工程處 

處長 徐○○ 

會辦單位：工程管理科 

 

 

 

地址：337017桃園市大園區中華路298號 

承辦人：○○○○○○○○ 

電話：03-386-5400#○○○○ 

電子信箱：○○○○○@mail.tycg.gov.tw 

 

主旨： 有關貴公司檢送「○○○工程」工地災害事故調查報告書一

案，既經○○○專案管理廠商核定，本處同意備查，請查

照。 

說明： 復專案管理單位○年○月○日○第○號函辦理。 

第一層決行 

承辦機關（單位） 會辦機關（單位） 承辦機關（單位） 會辦機關（單位） 
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公共工程大型工安意外及緊急事件速報表 

工程名稱：                                                       速報時間：    年    月    日    時    分 

事件類別 
□建築工程災害 □道路工程災害 □管線工程災害 

□邊坡工程災害 □海事工程災害 □水利工程災害 □其他： 

工程主辦機關  
工程主管機關

(一級機關) 
 

發生時間 年   月   日   時  分 發生地點  

發生原因（事故情況）  

初步處理情形  

是否位在重要場所或 

重要公共設施 
□ 是，鄰近_________________________________________ 

□ 否 

是否嚴重影響民生及 

周邊公共安全時 
□ 是，影響_________________________________________ 

□ 否 

是否災害仍持續擴大 

有立即危險 
□ 是，危害_________________________________________ 

□ 否 

人員傷亡 

死亡     人（員工      人，其他人士      人） 

受傷     人（員工      人，其他人士      人） 

受困  人（員工      人，其他人士      人） 

失蹤  人（員工      人，其他人士      人） 

擬採對策 

□無須成立緊急應變小組 

□成立緊急應變小組（正式成立前，暫以下員為指揮官） 

現場臨時指揮官：        職稱： 

姓名：             聯繫電話： 

□其他作為： 

備註  

  承辦人：                電話：     分機 

  單位主管：             
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