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附件 3 

總務室文書組自衛消防編組演練計畫        F2021-001 版 

 制訂 111年 8月 3日 

壹、 依據： 

一、消防法施行細則第十五條第一項規定『自衛消防編組：員工在十人以上者，至少編

組滅火班、通報班及避難引導班；員工在五十人以上者，應增編安全防護班及救護

班。』 

二、消防法施行細則第十五條第一項規定『滅火、通報及避難訓練之實施；每半年至

少應舉辦一次，每次不得少於四小時，並應事先通報當地消防機關。』 

 

貳、 目的： 

一、 最高目標原則為「零火災」，完善的防火管理，自我安全查核作業，隨時保持消防

設備的完整性與堪用性。 

二、 貫徹工作人員的消防訓練，熟練的疏散反應與技能，利用有效的消防編組與院內通

報系統，發揮自衛消防機能。 

三、 瞭解醫院規劃的防火區劃及消防疏散路線、消防設施位置及操作要領，並隨時保時

通道之暢通。 

 

參、 演練時程 

種別 
實施日期 

內   容 上半 

年度 
 

下半 

年度 

防災教育 年度訓練計畫 年度訓練計畫 年度訓練計畫 1.教育 

  火災預防上之遵守事項發生災  

  害之通報要領及避難引導要領 

  其他火災預防上必要之事項。 

2.訓練 

  綜合訓練係將各個訓練予以綜 

  合實施部分訓練係將各個訓練 

  個別實施。 

綜合訓練 年度訓練計畫 年度訓練計畫 年度訓練計畫 

部分

訓練 

通報 

連絡 
月 日 月 日 8月 10日 

滅火 月 日 月 日 8月 10日 

避難 

引導 
月 日   月 日 8月 10日 

 

肆、 組織圖 

 

 

 

 

 

 

 隊長：羅春文  

通報班（1-2名） 

班長：梁玉麗  

組員： 

滅火班（2-4名） 

班長：邱啟政 
組員：張麗君 

      劉又慈 

避難引導班（2-4名） 

班長：陳聖飛 

組員：毛麗玲 
      梁羅蘭 

 副隊長：邱啟政 
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伍、 編組與任務表 

班別 
成員（職

務、姓名） 

職務 

代理人 
任務 簽名 

自衛消防 

隊長 

組長 

羅春文 

辦事員 

邱啟政 
指揮、命令及監督自衛消防編組。 

 

自衛消防 

副隊長 

辦事員 

邱啟政 

張麗君 
輔助自衛消防隊長及代理任務。 

 

 

通報班 

 

班長 

梁玉麗 

 

組員 

 

  

1. 發現火災時，向消防機關通報，並

確認已通報。 

重點 

火災！在大中一路 386號 

（高雄榮民總醫院） 

在門診大樓 1樓的文書組起火。 

報案人電話：07－3422121 

 

2. 報告單位主管或代理人、通知總機

廣播，並通報總值日或院長（代理

人），請求支援。 

 

3.適當進行場所內廣播，應避免發生

驚慌。 

緊急廣播例（重複二次以上） 

「各位同仁請注意，全院閃電門

診大樓 1樓的文書組」 

 

4.相關單位聯繫。 

緊急聯絡電話 

本院駐衛警：78009、71205 

消防局、警察局：119、110 

瓦斯公司：531－5701 

電力公司：551－9271 

中華電信：550－7507 
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滅火班 

 

班長 

邱啟政 

 

組員 

  張麗君 

劉又慈 

  

1.指揮成員展開滅火工作。 

2.使用滅火器、消防栓進行滅火工作。 

滅火器 

拉安全插銷  

拉噴嘴對準火源 

用力壓握把  

消防栓 

按下起動開關 

連接延伸水帶 

打開消防栓放水 

3.與消防隊連繫並協助之。 

 

 

 

 

 

 

 

避難引導班 

 

 

班長 

陳聖飛 

 

組員 

  毛麗玲 

  梁羅蘭 

  

1.大聲或以噪音、燈光指引避難方 

  向，避免發生驚慌。 

2.打開緊急出口（安全門等）並確認

之。 

3.移除造成避難障礙之物品。 

4.無法及時避難及需要緊急救助人員

之確認及通報。 

5.運用繩索等，劃定警戒區。 

6.操作避難器具、擔任避難 

  引導。 

7.確認所有人員是否已避難，並將結

果聯絡自衛消防隊長。 

重點 

通道轉角、樓梯出入口應配置引

導人員；以起火層及其上二層、

下一層為優先配置。 

必要裝備 

‧各居室、避難出口之萬用鑰匙      

‧手提擴音機  ‧繩索           

‧手電筒      

‧其他必要之器材 

 

備註：完成編組請各組員簽名留存備查。（當有人員異動請隨時更新抽換、保持資料新穎） 
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演練程序與內容（依演習狀況逐項寫） 

 

一、OOO發現災害：拿起滅火器撲滅火源，同時呼叫同伴，並通報單位主管；

單位主管視情況啟動單位自衛消防編組。 

二、小隊長啟動單位自衛消防編組(通知各組啟動並至現場指揮) 

通報班：(通知總機廣播請求支援)，總機播音：「全院閃電在門診大樓 1 

        樓文書組」並回報主任。 

      滅火班：取滅火器撲滅火源，火勢如果無法立即滅火，立即 

按下『火警報知機』，用室內消防栓滅火。 

      避難引導班：依疏散路線下令執行疏散工作及投入檔案搶救。 

      1.打開緊急出口（安全門等）。 

      2.確認所有人員是否已疏散避難，並將結果聯絡自衛消防隊長。 

      3.火勢可控時，協助重要檔案搶救運送至空曠安全處。 

      4.關閉防火門、防火鐵捲門、防火閘門。 

 

三、疏散路線：疏散方式- 

（一）平面疏散（參照「各單位避難逃生路線圖」）： 

（二）垂直疏散路線（參照「各單位避難逃生路線圖」）， 

      緊急出口 1處—文書組旁門口 

 

四、其他 
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附件 6 

高雄榮民總醫院   自衛消防編組演練紀錄照片 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

防災講習教育 滅火班滅火操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

滅火班滅火操作 滅火班滅火操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

滅火班消防栓操作 滅火班消防栓操作 
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高雄榮民總醫院   自衛消防編組演練紀錄照片 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通報班-通報 避難引導 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

檔案搶救 檔案搶救 

 

(資料呈現不足時，請自行增加篇幅使用) 


