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一、 前言 

1. 依據 

(1) 災害防救法 

(2) 災害防救基本計畫 

(3) 市級地區災害防救計畫 

(4) 公所地區災害防救計畫 

 

2. 目的 

為使災害發生時，本公所災害應變中心能有效執行應變搶救任務，以發揮整體

救災效率，減輕災害損失，保障民眾生命財產安全。 

3. 程序核定與修訂期程 

本程序係輔助地區災害防救計畫之執行，並使應變工作系統化及程序化，以增

加防救災效率。本程序隨地區災害防救計畫修訂期程一併修正更新，並由災害

防救會報核定通過據以實施。 

4. 災害應變中心組織架構 

本中心係指臨時任務編組置指揮官 1 人，由區長擔任，綜理本中心災害應變事

宜;置副指揮官 1 人，由本所主任秘書擔任，協助指揮官統籌災害應變指揮事

宜。本中心由本公所 11 個防災編組單位組成（如下組織圖）。 
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5. 災害應變中心各編組主要任務 

應變小組 主要任務 備註 

指揮官 綜理本區災害防救工作。  區長-張嘉平      0975-552-589 

副指揮官 襄助指揮官處理本區災害防救工作。  主祕-吳俊龍      0911-867-735 

新聞絡聯人 本區災害時新聞聯絡及發言人 視導-林虹慈      0975-508-557 

民政暨作業組 

1. 本所各類災害應變中心開設之設置、作業及災害防救整

備、災害蒐集及通報等事宜。 

2. 災害防救整備工作會議之召開及決議之執行事項，通報

各有關單位成立處理重大災害緊急應變處理小組事項。 

3. 公所內部課室與市級應變中心等相關單位協調聯繫之事

項，災情查(通)報作業並彙整警察、消防及民政等查

(通)報資料、災情傳遞彙整、統計事項及災情指示等聯

絡事項。 

4. 必要時協調聯繫民間團體及其他單位，支援本所救災事

項。 

5. 配合市應變中心劃定之危險潛勢區域範圍，提供資料予

相關分組執行疏散、撤離及收容等事宜之參考。 

6. 應變中心成立與撤除等相關通報作業。 

7. 軍方支援部隊及其他外駐單位人員之接待事項。 

8. 掌握最新災情狀況，即時通報相關防救災單位支援處

理。 

9. 協助有關單位辦理罹難者處理有關事項。 

10. 督導里長對於具有危險潛勢區域，執行勸導撤離；協同

警、消、民政及軍方等單位執行疏散，限制或禁止人民

進入或命其離去措施事宜；並協助執行災害警訊廣播作

業事項。 

11. 處理民眾通報電話，並適時反應報告民情事項。 

12. 協助指揮官督導並管制各項災害應變處理事宜。 

13. 召開救災檢討會議等相關事宜。 

14. 其他協調聯繫事項。 

15. 其他有關業務權責事項。 

民政課(含災防辦) 

組長-鄭文馨      0975-781-573 

組員-康銘雄      0937-971-691 
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應變小組 主要任務 備註 

秘書組 

1. 災害應變中心電力設施及照明設備之維護事項 

2. 災害應變中心工作人員飲食供給及寢具供應等庶務事

項。 

3. 災害應變中心防救災裝備器材儲備供應事項。 

4. 相關災害預警、準備、應變、復原重建等新聞資訊發布

事項。 

5. 依據市應變中心通報，若災情達停止上班上課標準，建

請指揮官發布訊息。 

6. 督導各組進駐人員簽到及加班費核支事項。 

7. 其他協調聯繫及政風、會計、人事業務權責事項 

8. 其他有關業務權責事項。 

秘書室、人事室、 

會計室、政風室 

組長-邱美娥      0928-546-758 

副組長-傅意晴   0937-111-643 

副組長-蕭錦營   0988-275-937 

副組長-陳建發   0978-050-283 

組員-張孝文     0988-299-180 

農經組 

1. 公、民營事業有關公用氣體與油料管線、輸電線路等災

情查報傳遞、統計彙整、聯繫等事項。 

2. 辦理農、漁、林、牧業災情查報與協助善後處理工作等

事宜。 

3. 土石流災害類別之災情掌握並即時通報災情查通報組，

並配合民政、社會、警消單位及里長進行居民疏散撤

離。 

4. 公園相關災情彙整及處理。 

5. 其他有關業務權責事項。 

農經課 

組長-傅以承      0922-293-358 

組員-游勝鴻      0910-729-681 
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應變小組 主要任務 備註 

工務組 

1. 水災災害類別之災情掌握並即時通報災情查通報組，並

配合民政及人文課、警消單位及里長進行居民疏散撤

離。 

2. 抽水機運作與管理。 

3. 必要時聯繫工程開口合約廠商，進行搶救、搶修等事

宜，協助進行搶救災。 

4. 提供砂包。 

5. 道路損毀之搶修、道路緊急搶通。 

6. 路樹毀損之處理。 

7. 營繕工程及相關工程災害查報、搶修等相關事宜。 

8. 路燈及交通號誌毀損之查報與通報。 

9. 工務災情彙整，工務局水務局災害速報表之查填並定時

(即時)通報災情查通報組。 

10. 辦理道路、橋梁、水壩、堤防、河川等設施之維護與災

情查報傳遞統計事宜。 

11. 其他有關業務權責事項。 

工務課 

組長-劉銘哲      0918-510-868 

組員- 顏鈞豪     0938-623-911      

組員-林兆祥      0939-733-408 

社會組 

1. 災民收容所開設與通報。 

2. 執行災民收容、登記、編制、服務、慰問與遣散事宜。 

3. 協助災民收容安置作業。 

4. 必要時聯絡緊急物資開口合約廠商，對於損壞或逾期物

資即辦理補充事宜。 

5. 救災物資儲備、運用、供給及後勤事項。 

6. 各界捐贈物資之收受、管理與發放等事項。 

7. 協助安養、養護、長期照護等社服機構之災害處理及收

容安置事宜。 

8. 臨時收容救濟站開設。 

9. 社會局災害速報表之查填並定時(即時)通報災情查通報

組。 

10. 其他有關業務權責事項。 

11. 必要時協調調度車輛運送受災民眾及救災資源。 

社會課、人文課 

組長-劉玉菁      0928-293-248 

副主長-林珮如   0975-767-653 

組員-陳有勝      0918-815-501 

組員-曾富國        0920-175-220 
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應變小組 主要任務 備註 

環保組 

1. 災區環境清潔與消毒等之整理事項。 

2. 災區排水設施堵塞及道路廢棄物之清除事項。 

3. 協助路樹倒塌處理之相關事宜。 

4. 災區廢棄物之清除事項。 

5. 其他有關業務權責事項。 

環保局清潔中隊 

組長-許鴻吉      0988-182-382 

組員-謝歆卉      0970-726-626 

組員-徐愛玲      0921-581-990 

衛生組 

1. 災區救護站之規劃、設立、運作。 

2. 協調衛生局對轄內醫療機構之指揮調配、提供災區緊急

醫療、後續醫療照顧與藥品衛材調度事項。 

3. 執行傳達染病疫災劃定區域管制區。 

4. 災區民眾心理創傷之預防與輔導相關事宜。 

5. 災區防疫之監測、通報、調查及相關處理工作。 

6. 災區食品衛生管理事項。 

7. 災後家户環境衛生處理改善之輔導及傳染病之預防事

宜。 

8. 辦理生物病原相關事宜。 

9. 其他相關業務權責事項。 

衛生所 

(會議時列席) 

組長-陳建安      0939-295-859 

組員-魏凰鈞      0918-316-887 

治安組 

1. 負責災區災情查(通)報作業、罹難者身分辨識及報請相

驗、現場警戒、治安維護、交通管制、秩序維持等相關

事項。 

2. 對於具有危險潛勢區域，執行強制離；或依指揮官劃定

區域範圍，執行限制或禁止人民進入或命其離去措施及

公告事宜。 

3. 負責轄內公告的警戒管制區及其周邊人車管制、強制疏

散等相關事項。 

4. 負責轄內危險區域圍封鎖線和管制。 

5. 協助召集民防人力支援搶救工作。 

6. 協助災區執行外籍人士之協調及處理等事宜。 

7. 其他有關業務權責事項。 

警察分局 

(會議時列席) 

組長-穆韋翰      0935-765-843 

組長-許坤裕      0933-080-194 
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應變小組 主要任務 備註 

防救組 

1. 執行傳達各災害預報(警報)消息、災情查(通)報作業。 

2. 負責災害現場消防搶救、人命救助及到院前緊急救護相

關事宜。 

3. 辦理有關消防救災、救護、消防通訊等設施之應變事

項。 

4. 執行災害防救團體協助救災等相關事宜。 

5. 其他應變處理及有關業務權責等事項。 

消防大隊或分隊 

(會議時列席) 

龜山-黃稟雄      0982-460-190 

迴龍-徐浩峰      0960-804-586 

坪頂-吳浚澤      0928-397-081 

國軍組 

1. 必要時協調營區作為災民收容處所。 

2. 協調國軍支援應變中心各項兵力、車輛、機具等相關需

求事宜。 

3. 協助災區兵力整備、救災、復原及災後消毒等事宜。 

4. 其他應變處理及有關業務權責事項。 

後備指揮部 

飛勤廠 

後備-李佑駿      0909-790-805 

龜山-賴伯彥      0915-200-436 

 自來水組 

1. 自來水輸配水管線緊急搶修與復原等事宜。 

2. 緊急調配供水等相關事項。 

3. 有關自來水搶修之動員調配聯繫事項。 

4. 有關災區缺水之供應、自來水所受災害損失及善後處理

事項。 

5. 自來水處理及水質之抽驗事項。 

6. 其他應變處理及有關業務權責事項。 

(不需進駐，提供順暢聯繫

電話(專線)，保持通聯) 

組長-涂季琪      0920-321-578 

組員-吳東岳      0930-601-557 

電力組 

1. 負責電力輸配、緊急搶修、斷電源與災後迅速恢復供電

等事宜。 

2. 負責有關電力災情蒐集通報工作。 

3. 災區架設緊急供電設施事宜。 

4. 其他應變處理及有關業務權責事項。 

(不需進駐，提供順暢聯繫

電話(專線)，保持通聯) 

巡修處-      03-339-2121#306 

組長-王祥賓     0972-607-023 
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應變小組 主要任務 備註 

電信組 

1. 負責災區電信(網路)緊急搶修與復原等事宜。 

2. 負責有關電信災情蒐集通報工作。 

3. 災區架設緊急通訊設施事宜。 

4. 其他應變處理及有關業務權責事項。 

(不需進駐，提供順暢聯繫

電話(專線)，保持通聯) 

管理師-嚴稑榛   03-3033038 

應變時防管中心 

03-3033078          03-3033079 

中油組 

1. 辦理其管線養護及災害搶救、復原事項。 

2. 其他有關權責事項。 

(不需進駐，提供順暢聯繫

電話(專線)，保持通聯) 

組長-施仕森 03-3555111#2015 

組員-游碧鐘 03-3555111#2021 

天然氣組 

1. 辦理其管線養護及災害搶救、復原事項。 

2. 其他有關權責事項。 

(不需進駐，提供順暢聯繫

電話 (專線 )，保持通聯 ) 

組長-何廣安     0916-986-952 

組員-蔡俊超     0933-254-588 
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二、 災害應變中心作業程序 

本「災害應變中心作業程序」係依據「災害應變中心作業要點」制訂，為開設

災害應變中心之-[公所民政課承辦人員]開設本公所災害應變中心所需之作業步

驟設計，同時提供所需相關文書表單。 

 

1開設公所災害應變中心 

2請示召開災害工作會報  

3通知各應變編組進駐災害應變中心 

4啟用災害應變中心會議室 

5啟用 EMIC 系統 

6啟用視訊會議系統 

7規劃進駐輪值人員名單 

8準備進駐輪值人員膳食 

9召開災害工作會報 

10進駐輪值人員工作事項 

11製作災害日誌 

12撤除災害應變中心 

13召開(災害復原)檢討會議 

 
  

程序步驟超連結 
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1. 開設公所災害應變中心 

當轄區符合災害應變中心開設時機或接受上級(縣市災害應變中心)指示開設時，

立即向區長通報並簽請公文核示開設災害應變中心。 

附件 1 

 依據災害應變中心開設時機規定辦理 

 

2. 請示召開災害工作會報 

向指揮官請示召開災害工作會報日期及時間。 

 

 建議災害整備（應變）工作會議應在成立災害應變中心 3 小時之內

召開。 

 本中心開設運作期間，由副指揮官以上人員定時（每日召開工作會

報，必要時得於依指揮官要求召開），並視災情狀況隨時召開工作

會報。 

 

3. 通知各應變編組進駐災害應變中心 

以「手機簡訊」、「電話」、「LINE 群組」等方式，通知各應變編組組長，

說明災害應變中心已經成立以及召開災害工作會報的日期及時間，並請其立即

派員進駐災害應變中心。 

 

 成立災害應變中心簽呈公文範本 

Step1 

民政暨作業組 

Step2 

民政暨作業組 

Step3 

民政暨作業組 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/01%20災害應變中心/03%20災害應變中心成立簽（稿）.docx
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 通報文字範本 

 應變編組聯絡名冊 

 應變中心開設簽到單 

附 2、附 3、附 4 

 發生大規模災害，使電信通訊中斷時，各應變編組應不待命令立即

進駐災害應變中心。 

 若達國軍預置兵力需求，需規劃安置國軍預置兵力待命處所。 

 

4. 啟用災害應變中心會議室 

啟用並確保災害應變中心軟硬體設備可以正常運作，如遇軟硬體設備故障，請

立即通知技工維修。 

(1) 基本設施：電力(備援電力)、照明、空調。 

(2) 會議麥克風系統。 

(3) 會議簡報系統：投影設備(單槍、投影布幕) 

(4) 作業設備：電腦、網路、印表機、影印機。 

(5) 通訊系統：民政(警用/無線電/衛星)電話、傳真機、事務機、電視。 

(6) 編組桌牌。 

 

 災害應變中心軟硬體設備檢查表 

 

5. 啟用 EMIC 系統 

登入 EMIC 系統，並由[災害應變中心輪值作業人員]進行 EMIC 系統登打與控

管。 

Step4 

民政暨作業組 

Step5 

民政暨作業組 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/01%20災害應變中心/20%20通報文字範本(以颱風為例).docx
file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/01%20災害應變中心/01應變中心任務編組及聯絡名冊_龜山區.docx
file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/01%20災害應變中心/07%20輪值人員簽到(退)表.docx
file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/01%20災害應變中心/19%20災害應變中心軟硬體設備檢查表.docx


 
 災害應變中心作業程序 

   

 

 

(1) 登入 EMIC。 

(2) 建立災情事件與相關欄位描述。 

(3) 建立災情統計。 

 

 EMIC 系統操作手冊 

 

 EMIC 系統網址： 

http://portal.emic.gov.tw/nfasso/action/ssoLogon.do 
 

6. 啟用視訊會議系統 

啟用視訊會議系統，與縣市災害應變中心進行測試連線。 

 

 視訊會議系統操作手冊 

 

7. 規劃進駐輪值人員名單 

(1) 請[各應變編組]提供 24 小時內進駐輪值人員名單。 

(2) 彙整製成進駐人員輪值表。 

(3) 印製駐輪值人員簽到、簽退出勤表。 

 

 進駐人員輪值表 

 輪值人員簽到、簽退出勤表 

附 5、附 6 

 建議輪值人員以 6～8 小時為一班，最長不可超過 12 小時，亦不建

Step6 

民政暨作業組 

Step7 

民政暨作業組 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/00%20不分類/EMIC_系統操作手冊_整合通訊.pdf
file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/00%20不分類/Avaya_XT5000_訓練手冊(視訊系統操作說明).pptx
file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/01%20災害應變中心/06%20災害應變中心輪值表.docx
file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/01%20災害應變中心/07%20輪值人員簽到(退)表.docx


 
 災害應變中心作業程序 

   

 

 

議短於 4 小時，以避免人員過勞或工作交接頻繁。 

 

8. 準備進駐輪值人員膳食 

統計並訂購進駐輪值人員膳食餐盒。 

 

 特別注意國軍預置兵力膳食需求。 

 

9. 召開災害工作會報 

由指揮官或指派副指揮官召開災害工作會報。 

以下工作會報流程僅供參考使用，需視實際需求狀況調整使用時間與流程順序。 

時間 流程 備註 

5 分鐘 指揮官致詞  

10 分鐘 災情分析研判 公所災害權責單位 

20 分鐘 1. 各編組災害整備報告或資源盤點 

2. 各項災情處置情形 

3. 災害損失統計 

各災害應變編組單

位 

10 分鐘 提案討論 

1. 劃定災害警戒區域 

2. 救災支援申請 

3. 停班停課標準判定 

 

5 分鐘 臨時動議  

5 分鐘 指揮官結論  

 

10. 進駐輪值人員工作事項 

Step8 

民政暨作業組 

Step9 

民政暨作業組 

Step10 輪值 



 
 災害應變中心作業程序 

   

 

 

(1) 受理災情通報 

(2) 災情登記 

(3) 啟動災情複式查通報 

(4) 災情轉由相關應變編組處置 

(5) 災情持續統計 

(6) 災情管制回報 

(7) 工作交接 

 

11. 製作災害日誌 

彙整製作公所災害日誌。 

 

 災害日誌範例 

附 7 

12. 撤除災害應變中心 

依據縣市災害應變中心通報或依災害緊急處變處置已完成,後續復原重建可由

各相關機關或單位自行辦理，無緊急應變任務需求時，經由民政暨作業組提報，

指揮官裁示撤除本中心開設狀態。 

 

13. 召開(災害復原)檢討會議 

可依據前述災害工作會報形式召開(災害復原)檢討會議，各應變編組應檢討應

變流程作業方式，以精進未來防救災工作之執行。 

  

Step11 災防辦 

Step12  

民政暨作業組 

Step13  

民政暨作業組 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/01%20災害應變中心/05%20災害日誌(範例).docx


 
 災情查通報作業程序 

   

 

 

三、 災情查通報作業程序 

本程序係依據及內政部執行災情查通報措施擬定，目的為協助公所災害應變中

心執行災情查通報任務，以迅速掌握轄區災況與傳遞災情，並得以即時進行相

關搶救工作。 

 

 災情查報人員包含： 

1. 消防系統：消防人員、義勇消防人員（以下簡稱義消）及消防救難志工團隊。 

2. 警政系統：警勤區員警及義勇警察（以下簡稱義警）、民防協勤人員。 

3. 民政系統：里長、鄰長及里幹事。 

4. 防汛志工、水患自主防災社區及防汛搶險隊。 

5. 其他：河川駐衛警(經濟部水利署第二河川局)、水門看守人員(農田水利會)、各鄉（鎮、市、

區）淹水災情巡查、通報、查證人員(工務處)、巡視護管員(林務局管理處－工作站)、各部落

專責通報志工(原民鄉)、防災社區人員、民間企業、救難志工團隊、守望相助隊。 

 

1平時作業 

2災情查報啟動機制 

3主動通報災情 

4災情查報通報項目 

5災情查證 

6督導執行災情查報相關工作 

7彙整災情查報情形彙整表 

8災情通報市府災害應變中心 
 

  

程序步驟超連結 



 
 災情查通報作業程序 

   

 

 

1. 平時作業 

(1) 督導所屬里長、鄰長及里幹事執行災情查報相關工作。 

(2) 建立所屬地區災情查報人員-里長及里幹事之聯絡名冊。 

(3) 辦理災情查報訓練事宜。 

 

 里長及里幹事之聯絡名冊 

 

2. 災情查報啟動機制 

(1) 本地區地震震度達 5 級以上時。 

(2) 本地區「時降雨量達 30 毫米」或「日降雨量達 50 毫米」。 

(3) 其他災害發生或有發生之虞。 

 

3. 主動通報災情 

公所災情查通報人員需主動通報災情，執行以下任務： 

(1) 災害發生或有發生之虞時，應主動前往里、鄰加強防災宣導，提

醒民眾提高警覺，若發現災害應將災害訊息通知消防、警察單位

或區公所，並作適當之處置。 

(2) 如遇有、無線電中斷時，則應主動前往最近之警察、消防單位通

報災情。 

 

 災情查報聯絡卡 

 

Step3  

災情查報人員 

Step1 民政課 

Step2 災防辦 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/00%20不分類/龜山區里長及里幹事聯絡名冊.docx
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 災情查報、通報專線電話： 

1. 119 

2. 110 

3. 內政部消防署 02-8911-4119 

4. 內政部空中勤務總隊 02-8911-1100 

5. 公所災害應變中心電話：03-320-2279 

 

4. 災情查報通報項目 

公所災情查通報人員災情查報通報項目包含： 

(1) 人員傷亡、受困情形。 

(2) 建築物損壞情形。 

(3) 淹水情形。 

(4) 道路受損情形。 

(5) 橋梁受損情形。 

(6) 疏散撤離情形。 

(7) 其他受損情形。 

 

 災情查報表 

 

5. 災情查證 

民政暨作業組應將里長、鄰長及里幹事傳來之災情查報資料，每小時以電話進

行定期之查核作業與管制追蹤，並與災害應變中心內消防、警政、工務及其他

相關單位所傳遞之災情資料相互查證。 

 

Step5 

民政暨作業組 

Step4  

災情查報人員 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/02%20災情查報、通報/桃園市龜山區災情查報表.docx
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6. 督導執行災情查報相關工作 

由民政暨作業組督導所屬里長、鄰長及里幹事執行災情查報相關工作。 

 

7. 彙整災情查報情形彙整表 

公所災害應變中心輪值人員應每小時彙整 1 次災情資料，並將資料備份存檔。 

 

 災情查報情形彙整表 

 

8. 災情通報市府災害應變中心 

針對各系統回報之查報災情，由公所災害應變中心輪值人員即時上傳 EMIC 防

救災資訊系統至市府災害應變中心（如系統無法上傳時，改以傳真或電話通報

方式）；如遇重大人命傷亡災情，請立即電話通報，再行上傳。 

 

 EMIC 系統操作手冊 

 

 EMIC 系統網址： 

http://portal.emic.gov.tw/nfasso/action/ssoLogon.do 
 

 

 

  

Step6 

民政暨作業組 

Step7 輪值人員 

Step8 輪值人員 
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 疏散避難作業程序 

   

 

 

四、 疏散避難作業程序 

本程序為公所災害應變中心執行災區、管制區或災害保全區域等人員、車輛進

行疏散撤離之作業程序參考。 

 

1疏散避難勸告 

2一般民眾疏散方式 

3優先援護對象的疏散撤離 

4醫院、社福機構疏散撤離 

5強制疏散撤離 
 

1. 疏散避難勸告 

由民政暨作業組統籌執行轄區預防性疏散撤離作業，進行災區、管制區或災害

保全區域等人員、車輛疏散避難勸告，通知里長及動員社區組織宣傳，請民眾

可至外縣市（鄉鎮市區）依親，或前往指定避難收容所位置及疏散路線。疏散

勸告內容包含： 

(1) 避難理由。 

(2) 開設避難收容所名稱、位置及疏散方向（路線）。 

(3) 避難應攜帶物品及其他注意事項。 

 

 避難收容所清冊 

 

 

 

 

程序步驟超連結 

Step1 

民政暨作業組 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/04%20避難收容/桃園市龜山區避難收容處所開設統計表.docx
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2. 一般民眾疏散方式 

(1) 小規模災害由民政暨作業組通知里長及動員社區組織宣傳，以徒

步及車輛方式疏散撤離。 

(2) 由民政暨作業組協調公所車輛或與轄區公共運輸業者簽訂支援協

定提供(徵調)車輛與司機協助疏散撤離運送任務。 

(3) 大規模災害以直昇機、救生艇及各式動力船舶、其他各式交通運

輸工具協助撤離。 

(4) 必要時，申請警政、消防、國軍、民間救災團體等單位車輛協助

疏散撤離。 

 

 轄區公共運輸業者簽訂支援協定(或相關運輸業開口契約) 

 國軍救災支援申請表 

 

3. 優先援護對象的疏散撤離 

由衛生組、社會組針對優先援護對象優先協助運送疏散至安全避災地點，如依

親，非災害潛勢區域內之醫院、社福機構或避難收容所等。優先援護對象的疏

散撤離方式為： 

(1) 由衛生組、社會組協調公所復康巴士或車輛協助撤離。 

(2) 與轄區公共運輸業者簽訂支援協定提供(徵調)車輛與司機協助疏

散撤離運送任務。 

(3) 向縣市政府提出復康巴士或車輛支援優先援護對象（避災弱勢族

群）。 

(4) 必要時，申請警政、消防、國軍、民間救災團體等單位車輛協助

疏散撤離。 

 

Step2 

民政暨作業組 

Step3 衛生組 

社會組 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/03%20疏散撤離/桃園市龜山區轄區公共運輸業者簽訂支援協定(或相關運輸業開口契約).docx
file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/00%20不分類/申請國軍協助救災需求表.docx
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 優先援護對象：重症病患、身心障礙者、孕婦、洗腎病患、獨居老

人等。 

 

4. 醫院、社福機構疏散撤離 

主動聯繫位於災害潛勢區域之醫院、社福機構，確認其安全性，必要時，提供

疏散撤離協助。 

(1) 確認病患轉移地點。 

(2) 由衛生組、社會組協調公所復康巴士或車輛協助撤離。 

(3) 與轄區公共運輸業者簽訂支援協定提供(徵調)車輛與司機協助疏

散撤離運送任務。 

(4) 向縣市政府提出復康巴士或車輛支援優先援護對象（避災弱勢族

群）。 

(5) 必要時，申請警政、消防、國軍、民間救災團體等單位車輛協助

疏散撤離。 

 

5. 強制疏散撤離 

派遣警察、消防人員協助村里長宣傳管制區域內將進行強制疏散撤離，請民眾

立即疏散至避難收容所。必要時得舉發民眾違反災害防救法並開立勸導通知書。 

 

 舉發違反災害防救法案件勸導通知書 

 舉發違反災害防救法案件罰鍰處分通知書 

 

 

  

Step4 衛生組 

社會組 

Step5 

防救治安組 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/01%20災害應變中心/17%20舉發違反災害防救法案件勸導通知書.docx
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五、 收容安置作業程序 

本程序為公所災害應變中心執行災區、管制區或災害保全區域等人員進行收容

安置作業程序參考。 

 

五、1開設避難收容所 

2避難收容所布置 

3導引進入避難收容所 

4避難民眾登記作業 

5發給災民證 

6發給一般民生用品 

7志工、輔導員引導至安置區 

8供應膳食及飲水 

9編造避難民眾收容名冊 

10提供簡易醫療服務 

11進行避難民眾心理輔慰 

12提供收容民眾協尋服務 

13收容民眾遣散 

14收容民眾轉移 
 

  

程序步驟超連結 



 
 收容安置作業程序 

   

 

 

1. 開設避難收容所 

規劃適當之收容所，通知收容所聯絡人立即開啟收容所空間，並編成收容作業

小組人員前往執行收容作業程序。 

 

 收容作業小組人員： 

1. 可由公所人員任務編組支援。 

2. 可培訓村里長及社區村里志工協助。 

3. 尋求民間救災組織協助。 

 收容作業小組人員可著服務背心或明顯標示之衣物、配戴臂章、帽

子以作為服務人員之識別。 

 

2. 避難收容所布置 

規劃收容所區域配置，如登記作業區、民眾安置休息區（可區分一般家庭、男

女、特殊需求）、簡易救護站、心理輔導站、茶水區、浴廁區域等空間，並於

收容所內張貼公佈以下圖表： 

(1) 避難民眾登記收容流程。 

(2) 收容場所區域配置圖。 

(3) 生活公約。 

 

 避難民眾登記收容流程 

 避難收容所生活公約 

 

 

 

Step1 社會組 

Step2 社會組 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/04%20避難收容/避難民眾登記收容流程.doc
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3. 導引進入避難收容所 

若避難收容所地標由多棟建物組成或因地標入口處至避難收容所仍有路程差距，

需由收容作業小組人員至地標入口處導引避難民眾進入避難收容所。 

 

4. 避難民眾登記作業 

對於進入收容所之避難民眾依登記收容流程要求填寫登記表，如身分證或其他

文件均遺失，應由村里長或鄰長出具證明。 

 

 避難民眾收容登記表 

 

5. 發給災民證 

發給進入收容所之避難民眾災民證，作為識別。 

 

 災民證範本 

 

6. 發給一般民生用品 

利用災害儲備物資或開口契約提供一般民生必需品。 

(1) 盥洗用具。 

(2) 床墊、棉被或睡袋。 

(3) 其他 

 

 

Step3 社會組 

Step4 社會組 

Step5 社會組 

Step6 社會組 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/04%20避難收容/避難民眾收容登記表.docx
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7. 志工、輔導員引導至安置區 

由收容作業小組人員（志工、輔導員）引導避難民眾至安置區休息。 

 

8. 供應膳食及飲水 

利用災害儲備物資或開口契約供應膳食及飲水。 

 

9. 編造避難民眾收容名冊 

 避難民眾收容名冊範本 

 

10. 提供簡易醫療服務 

設置簡易醫療站，提供避難收容民眾簡易醫療服務。 

 

11. 進行避難民眾心理輔慰 

設置心理輔導站，提供避難收容民眾心理輔導服務。 

 特別注意避難收容民眾之信仰，並以同理心方式輔導。 

 

12. 提供收容民眾協尋服務 

比對避難民眾收容名冊，提供本避難收容處所收容民眾協尋服務。 

Step7 社會組 

Step8 社會組 

Step9 社會組 

Step10 社會組 

Step11 社會組 

Step12 社會組 

file:///C:/Users/10014580/Downloads/龜山_應用表單類/04%20避難收容/避難民眾收容名冊範本.docx
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13. 收容民眾遣散 

(1) 避難民眾收容名冊登記遣散。 

(2) 發放遣散交通費，由避難民眾簽章或捺按指模具領。 

 

14. 收容民眾轉移 

(1) 因住宅毀損而無法返家之民眾，將轉入中、長期收容安置，如簽

訂旅宿業開口契約或申請國軍進行營區安置。長期收容則依地區

復建計畫或搭設組合屋及永久屋。 

(2) 孤兒轉送孤兒院。 

(3) 老弱殘疾轉送救濟院。 

(4) 無法處理時提報市災害應變中心進行後續處置。 

 

Step13 社會組 

Step14 社會組 
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六、 封橋及管制路段作業程序 

本程序旨在制定本所因應橋梁於發生災害或有發生災害危險之虞時，循標準作

業程序即時封閉橋梁，使公路運輸功能所遭受損害減至最低，避免民眾生命財

產損害。 

 

1橋梁警戒巡查  

2觀測與研判橋址水情與橋梁狀況 

3判定是否封橋 

4封橋作業通報 

5交通管制與疏導 

6執行第一階段封橋作業 

7執行第二階段封橋作業 

8替代道路規劃與公告 

9回報 

10發佈封橋及替代道路訊息 

11登錄 EMIC 

12檢查橋梁安全性 

13封橋開放通行 

14發布封橋開放通行訊息 

 

1. 橋梁警戒巡查 

當接獲警戒訊息後，派遣巡查人員前往各警戒區橋梁巡查。如非所轄橋梁，則

通報橋梁管理機關。 

程序步驟超連結 

Step1 工務組 
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 警戒時機： 

(1.) 接獲用路人、當地居民、警政單位或上游水利設施管理單位放

水通報，經養護單位勘查、認定需要者。 

(2.) 氣象局發布陸上颱風警報(列入警戒區)或上游集水區發布豪雨

特報(200mm/24h 以上或 100mm/3h 以上)。 

 

2. 觀測與研判橋址水情與橋梁狀況 

現場水位觀測，如河水接近或已達黃色警戒水位時，立即通報橋梁管理機關

（公路總局、工務局或公所）。巡查人員則視情況停留於原地持續警戒，或請

求支援簡易封橋裝備備用。 

一旦河水達紅色封橋水位（屬情況緊急）時，並得先布設第一階段簡易阻絕設

施後，再通報前述機關。 

 警戒水位：橋面距梁底淨空 1.5 公尺處標示黃色標線稱之，亦即黃

色警戒。 

封橋水位：橋面距梁底淨空 1.0 公尺處標示紅色標線稱之，亦即紅

色警戒。 

 

3. 判定是否封橋 

如達封橋標準，工務課長或代理人依據下列封橋時機，認定是否達封橋標準。

如已達到，則請示區長裁示啟動封橋作業程序；如未達到，則持續監看。 

 

 封橋時機： 

橋址水位達到封橋水位(橋面距梁底淨空 1.0 公尺)。 

下列情形橋址水位未達封橋水位時如有需要仍得提前辦理封橋： 

(1) 橋梁欄杆、伸縮縫有變位，橋台、橋墩有傾斜、下陷及土石淹沒之異常狀況

或其他部位有異樣時。 

Step2 工務組 

Step3 工務組 
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(2) 觀察橋基附近水流流況如有特殊流況（如橋梁上下游側突然產生水躍、繞

流、跌水及向源或側向侵蝕…等）或有異常河床變動時。 

(3) 橋梁上游如有水位站之水位雨量資訊於過去數小時內水位急遽上漲且上游集

水區持續降下豪雨。 

(4) 夜間無法辨識水流狀況時亦得以封橋。 

(5) 強烈地震後，發現欄杆及橋面版伸縮縫變位過大，橋面版隆起、斷裂(落)，橋

台、橋墩傾斜、下陷等有立即性危險，須緊急封閉橋梁進行檢查。  

(6) 事故部分車道受阻或雙向交通阻斷。 

(7) 橋梁引道邊坡研判有坍塌之虞者。 

(8) 其它天然災害或人為事故等事件。 

(9) 無預警已達封橋標準之狀況。 

 
 

4. 封橋作業通報 

達到封橋標準，通報區應變中心及市應變中心。若尚未成立應變中心時，於進

行封橋作業時，需通報市府工務局。同時通報警察單位派員協助管制交通與開

口合約廠商準備封橋設備。 

 

 市災害應變中心 

電話：03-337-7662、 

傳真：03-337-7674 

工務局 

電話：03-332-2101 

 

5. 交通管制與疏導 

警察單位派員協助交通管制與疏導，確保封橋作業人員安全。 

Step4 工務組 

Step5 防救治安組 
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6. 執行第一階段封橋作業 

接獲封橋指令後，指派由開口合約廠商布設第一階段簡易阻絕設施，防止用路

人誤闖。 

 

 如無安全性問題，則可逕行執行第二階段完整阻絶設施封橋作業。 

 

7. 執行第二階段封橋作業 

繼續完成第二階段封橋完整阻絶設施，必要時報告區長或其指定代理人要求後

勤支援。 

 

 完整阻絶設施：包括充水式或 RC 護欄、拒馬、交通錐、警示燈

等。 

 

8. 替代道路規劃與公告 

規劃替代道路，並於橋梁兩端適當地點架設替代路線告示牌及指示標誌。 

9. 回報  

回報發送封橋作業進度照片（Line）至應變中心群組，或電話回報進度。 

 

10. 發佈封橋及替代道路訊息 

在公所與市府網站發布封橋及替代道路訊息。發佈新聞稿，並通知廣播媒體發

佈封橋及替代道路訊息。 

 

Step8 工務組 

Step9 工務組 

Step6 工務組 

Step7 工務組 

Step10 秘書組 
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11. 登錄 EMIC  

將封橋處置作為登錄於 EMIC。 

12. 檢查橋梁安全性 

封橋原因消失，橋梁檢查後確認安全無虞時，由區長或其指定代理人請示應變

中心指揮官下達開放通車指令。 

 

 檢查項目應至少包括下列： 

河川水位降至警戒水位以下至少 50 公分處（僅提供參考值）、水流

流況、河床變動情形及橋基沖刷狀況、橋梁欄杆、伸縮縫、大梁、

橋墩柱、橋台等構件有無持續變化或受損情形。 

 

13. 封橋開放通行 

通知開口合約廠商撤除交通阻絕管制設施開放通車。 

 

 橋梁雖開放通行，區長或指定代理人視需要得指示人員持續現場觀

察橋梁狀況、水位變化，橋基沖刷等狀況保持警戒。 

 

14. 發布封橋開放通行訊息 

在公所與市府網站發布封橋開放通行訊息，發佈新聞稿，並通知廣播媒體發布

開放通行訊息。 

  

Step11 

民政暨作業組 

Step12 工務組 

Step13 工務組 

Step14 秘書組 
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七、 災害搶險標準作業程序 

為建立各區公所災害應變中心災害搶險之標準作業、健全區級災害應變機制、

提昇防救災作業效率避免災害規模，進而維護災害地區秩序與安全，以確保人

民生命、財產之安全，特訂定本作業程序。 

 

1 執行時機 

2 人力、機具彙報 

3 劃設管制區 

4 搶修處理 

5 災害現場警戒 

6 災區交通管控 

7 災區治安維護 

8 解除管制 

1. 執行時機 

(1) 氣象局發布海上颱風警報或豪雨特報時，組長及組員應備勤待命。 

(2) 災害發生可分為平時不可預警災害與可預警災害，就已發生或可

能發生之災情，進行人力、機具調度，將災害減至最低程度。 

 

 (1).可預警災害：組長及組員接獲區級災害應變中心成立作業通知，

應依規定通知時間內到達災害應變中心完成進駐作業。 

(2).不可預警災害：因地震或其它災害發生，組長及組員應不待通

知，主動到達災害應變中心完成進駐，展開各項緊急應變措施。 

 

 

程序步驟超連結 

Step1 工務組 



 
 災害搶險標準作業程序 

   

 

 

2. 人力、機具彙報 

組長及組員至區公所災害應變中心，應聯繫、掌控搶修之裝備、數量、人員及

連絡電話(含開口合約廠商)，填具人力、機具一覽表，以口頭或書面向指揮官

報告。 

 

 防救災人員、機具報到表  

 

3. 劃設管制區 

(1) 依災害現場實際狀況，工務組應研判是否有劃定警戒管制範圍為

管制區之需要，建請指揮官進行裁示。 

(2) 指揮官若判定有劃定警戒管制範圍為管制區之需要，應由防救治

安組填妥劃定警戒管制範圍建議申請書，建請市災害應變中心公

告劃定警戒管制範圍為管制區，非持有通行證件不得進入。 

(3) 經市災害應變中心核定公告後，如未持有通行證進入管制區域者，

防救治安組應開具勸導書，經勸導後仍違反者，依災害防救法第

39 條第 1 款之規定處以新臺幣 5 萬元以上 25 萬元以下罰鍰。 

(4) 管制區內防救治安組應疏散或強制疏散區內人車及規範媒體採訪

區域。  

 

 劃定警戒管制範圍建議申請表 

舉發違反災害防救法案件勸導通知書 

 

4. 搶修處理 

Step2 工務組 

Step4 工務組 

Step3 工務組 

防救治安組  

(警察) 
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(1) 組長應隨時掌握搶修、搶險之工作進度，並追蹤處理回報，通報

市災害應變中心並陳報區指揮官 。 

(2) 組長應指派人力、機具負責災害之搶修、搶險工作並追蹤處理回

報，陳報區指揮官。 

(3) 組長應統籌區內抽水機具、人力調度及聯繫跨區支援事項，必要

時請求市災害應變中心支援 

(4) 災害及積(淹)水災情之搶修、搶險災情可視需要通知開口合約廠

商進行搶修。  

(5) 如遇重大災情，非區級應變小組能力所及時，應通報災情到市災

害應變中心，請求支援。 

(6) 回報發送搶修作業進度照片（Line）至應變中心群組，或電話回

報進度，並將相關災情紀錄彙整於災情處理彙報表。  

(7) 將災害搶修處置作為登錄於 EMIC。 

 

 災害應變中心災情彙整表 

 

5. 災害現場警戒 

(1) 遵照指揮官之指令，依災害現場範圍、災害程度，研判其可能造

成之治安情況。  

(2) 依前開情況規劃警戒作業  

(3) 依警戒作業需要，派遣適當警力。 

(4) 指定一人指揮現場警戒作業，並與災害應變中心保持暢通通訊狀

態。 

(5) 規劃災害現場輪值警力。 

(6) 現場警戒警力如有發現影響治安之虞者，應即回報災害應變中心

處置。 

 

Step5 防救治安組 

           (警察) 
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6. 災區交通管控 

警察單位派員協助交通管制與疏導，確保民眾交通安全：  

(1) 隨時掌握轄區交通狀況，如道路、橋樑發生坍塌、斷裂或有發生

坍塌、斷裂之虞、或發生其他交通災害，立即報告指揮官及回報

市及區級災害應變中心，並於四周設置警示標誌及實施交通管制。 

(2) 災害發生時，依指揮官之裁示，立即於災區四周設置警示標誌及

實施交通管制，疏散車輛改道，通知各任務單位調派人員維護交

通秩序，並回報災害應變中心。 

 

7. 災區治安維護控 

防救治安組依災情狀況判斷，進而必要之災區治安維護：  

(1) 針對災區治安重點、金融機構、商店等，派遣警力巡邏。 

(2) 研判前開治安重點，於可能遭受趁火打劫之地點，派員進行重點

守望與埋伏。 

(3) 指定一人負責前開作業之執行，並與災害應變中心保持順暢通訊

狀態。 

(4) 指定一人指揮現場警戒作業，並與災害應變中心保持暢通通訊狀

態。 

(5) 適當規劃現場輪值警力。 

(6) 災區治安維護人員值勤時，如有發現影響治安之虞，或處理任何

治安案件時，均應立即回報災害應變中心處置。 

 

8. 解除管制  

Step8 工務組 

防救治安組 

(警察) 

 

Step7 防救治安組             

           (警察) 

Step6 防救治安組 

           (警察) 



 
 災害搶險標準作業程序 

   

 

 

(1) 災區現場搶險工作已完成，工務組研判並確認現場警戒區域安全

無虞後，建請指揮官裁示是否解除現場警戒區域管制。 

(2) 指揮官若裁示解除管制，防救治安組應向市災害應變中心申請解

除現場警戒區域管制。 

(3) 當接獲警戒區域解除管制通知後，防救治安組解除現場管制，撤

除警戒區域四周之交通管制、警示標誌，解除道路封鎖與車輛管

制，開放通行。 

(4) 在公所與市府網站發布警戒區域解除管制之通告，發佈新聞稿，

並通知廣播媒體發布解除管制之訊息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 聯絡資訊 

   

 

 

八、 聯絡資訊 

桃園市龜山區公所 

桃園市龜山區中山街 26 號 

電話 03-3203711 

傳真 03-3295844 

業務單位 龜山區公所災害防救辦公室 

 

 


