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大安區災害應變中心標準作業程序 

1. 目的 

本作業之手冊在於建構完善之災害通報系統與健全緊急應變體系，俾迅速掌握災害狀

況，即時通報傳遞災情並指揮、聯繫、協調相關單位處理災害搶救事宜，運用各項防

救災資源，期將災害影響降至最低。 

2. 適用範圍 

本作業程序適用於本區災害應變中心相關作業。 

3. 參考資料 

3.1 災害防救法。 

3.2 臺中市地區災害防救計畫。 

3.3 臺中市區級災害應變中心作業要點。 

3.4 臺中市大安區地區災害防救計畫。 

3.5 臺中市災害應變中心作業要點。 

4. 權責單位 

大安區災害應變中心編組人員。 

5. 任務分工事項 

5.1 加強災害防救相關機關之縱向指揮、督導及橫向協調、聯繫事宜，處理各項災害應

變措施。 

5.2 掌握各種災害狀況，即時傳遞災情，並通報相關單位應變處理。 

5.3 災情之蒐集、評估、處理、彙整、管制及報告事項。 

5.4 緊急救災人力、物資之調度、支援事項。 

5.5 其他有關防救災事項。 

6. 作業程序 

6.1 災前整備 

6.1.1 接獲成立區級災害應變中心指令，即透過一呼百應系統通知編組人員，依規

定通知時間內到達災害應變中心完成進駐作業。 



6.1.2 發生重大災害或有發生之虞時，得以書面或口頭報告市長即時成立該區災害

應變中心，並於三日內補提書面報告，並完成「災害應變中心開設通報單」。 

6.1.3 由區長兼任指揮官，副區長、主任秘書兼任副指揮官，受市級災害應變中心

之指揮，執行區內重大災害應變事宜，指揮官不在或未到達前，代理順序為

副區長、主任秘書、民政課課長。 

6.1.4 因地震或其它災害發生，致本市電信通訊、電力中斷時，區級災害應變中心

人員應不待通知，主動到達災害應變中心完成進駐，展開各項緊急應變措

施。 

6.1.5 各編組組長應攜帶動員人力、機具表報到（如於夜間或假日成立，於報到時

填寫）。 

6.1.6 完成應變中心場地佈置。 

6.1.7 召開防災整備會議。災害類型分析及災情研判報告（幕僚查報組） 

6.1.8 指揮官於整備會議，各組組長報告：人員、裝備、機具、資源整備情形。並

依實際需要，進入待命。 

6.1.9 指揮官指（裁）示。 

6.2 災害緊急應變 

6.2.1 搶救組透過警察分局及消防勤務指揮系統，蒐集災情，隨時回報轄區內受災

情況及搶救工作進度。 

6.2.2 指揮官及相關人員因災情勘查需要之交通工具，由公所訂立開口契約調度提

供，不足部分則請警察分局、消防分隊協助提供；另請消防局、警察分局分

別提供警用無線電乙具，供勘、救災指揮調度使用。 

6.2.3 遇重大災情發生，請指揮官商請國軍支援，以利執行勘、救災指揮調度工作。 

6.2.4 區級災害應變中心無法因應災害規模時，應向市級災害應變中心請求支援，

該災害防救業務主管機關應向市級災害應變中心指揮官報核後，依相關規定

向中央災害應變中心請求支援協助。 



6.2.5 災害應變中心應有固定作業場所，設置傳真、聯絡電話及相關必要設備，指

定二十四小時聯繫待命人員，受理電話及傳真通報，對於突發狀況，立即反

映與處理。 

6.2.6 災害應變中心應於災害發生或有發生之虞時即行運作，主動互相聯繫協調通

報，並執行災情蒐集、查證、彙整、通報、災害搶救及救災資源調度等緊急

措施。 

6.3 災害應變處理： 

6.3.1 接獲災情通報，幕僚查報組應立即填報災害緊急通報記錄表陳核，並同步交

由任務權責編組人員憑辦及通報市級災害應變中心彙整。 

6.3.2 各組除依據通報表轉請權責單位立即處理外，另將處理情形填具大事紀要表

陳核，以利查考。 

6.3.3 轄內可能發生重大災害易生危險之地區，於災害應變之必要範圍內，由治安

交通組提出劃定管制區域及管制時間建議，並向市級災害應變中心通報。 

6.3.4 針對時間急迫之救災、救難、救護、緊急災變搶救支援，非經空中運送，將

影響緊急醫療救護時效等人力無法達到救援目的之災難，由市級災害應變中

心直接以電話或傳真申請表，向行政院國家搜救中心提出空中救援申請並知

會現場之警察及消防人員。 

6.3.5 前述災害應變程序、處理經過及辦理結果，各業管承辦編組人員需立即載明

於災情通報記錄及大事紀要表。  

6.3.6 各層級災害處理，各編組人員需全程管制、追蹤，對於重大災害發生，救援

單位無法即時辦理個案，應隨時通報最新救援情形或請求市應變中心支援。 

6.3.7 依據市災害應變中心或區級指揮官之命令，執行必要之勸導或強制疏散撤離

作業。由幕僚查報組協同里辦公處及相關單位，針對危險區域之民眾，進行

疏散或撤離。 

6.3.8 人員疏散之宣導及交通運輸工具、路徑選擇等事項，由搶救、收容救濟、幕

僚查報組依實際狀況研商後，陳請指揮官裁示。 



6.3.9 轄區內之受災民眾臨時避難收容處所地點，應考量災害類型（如風、水、土

石流等重大災害）及後續災害發生之可能，並依避難、收容之需求，開設轄

區內收容場所，立即辦理民眾安置與安全照護。 

6.3.10 有關協助受災民眾疏散、安置諸般事宜，由搶救、幕僚查報（里幹事）、收

容救濟、環保、醫護（安置人員醫療及衛生諮詢）組共同辦理；臨時避難收

容處所門禁、警戒事宜，由治安交通組協請民防、義警、義交及守望相助隊

辦理。 

6.3.11 必要時聯絡緊急開口合約廠商(包含：物資開口合約、工程開口合約、車輛

開口合約等)，協助進行搶救災。 

6.3.12 災害未解除警報前（人身安全無虞時），由幕僚查報組通知里幹事會同警勤

區警員、里長前往勘災，發現有受災情形 即製作災害會勘紀錄表。 

6.3.13 維生管線損壞導致無法供電供水等諸般事宜，由維生管線組負責辦理修繕

維護。 

6.3.14 有關各任務編組防救（災）工作準據，悉依各組標準作業程序辦理。 

6.4 災後復原： 

6.4.1 災害狀況已獲控制或災情已趨緩和時，指揮官得縮小編組規模，對已無執行

應變任務需要者予以歸建。 

6.4.2 區級災害應變中心縮小編組後，必要時得酌留部分編組人員，持續服務市

民。 

6.4.3 區級災害應變中心由區長報經市級災害應變中心指揮官裁示後，得撤除之，

並將撤除事由、時間告知各災害業務主管機關。 

7. 附記 

7.1 區級應變中心成立後，幕僚查報組需彙計災情並透過災情管理資訊系統(EMIC)向市

級災害應變中心通報，以利彙整全市災情。 

7.2 災害應變中心應備物品： 

7.2.1 作業資料夾（含指揮官、副指揮官及各任務編組）。 



7.2.2 各級災害應變中心及各橫向防救單位電話表。 

7.2.3 市級防（救）災資源分布圖、災害地點顯示圖。 

7.2.4 防救器材箱（內置相關勘災及應變中心應用物品）。 

7.2.5 電話錄音設備。 

7.2.6 筆記型電腦。 

7.2.7 衛星電話。 

7.2.8 電視。 

7.2.9 桌上型電腦。 

7.2.10 傳真機。 

7.2.11 印表機。 

7.2.12 影印機。 

7.2.13 各式表單清冊。 

7.3 任務編組人員執勤規定 

7.3.1 區級災害應變中心成立時，非特殊原因及不可抗力因素，均由組長親自攜帶

人力、機具統計表報到服勤。 

7.3.2 編組人員因故未能報到執勤者，應由各該編組第一順位代理人員（依此類推）

遞補執勤，並註記前者未能報到之原因。 

8. 附件： 

8.1 大安區公所災害應變中心編組架構圖。 

8.2 災害應變中心聯絡電話一覽表。 

8.3 大安區公所災害應變中心任務編組表。 

8.4 臺中市大安區公所災害應變中心編組人員輪值簽到、退表。 

8.5 臺中市大安區災害應變中心○○○○災害整備、應變第  次會議記錄表。 

8.6 臺中市大安區災害應變中心○○○○災害整備、應變第  次會議簽到單。 

8.7 大安區災害應變中心防災整備檢查表。 

8.8 大安區災害應變中心開設通報單。 



8.9 大安區災害應變中心撤除通報單。 

8.10 大安區災害應變中心派員進駐通報單。 
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附件8.2 

臺中市大安區災害應變中心聯絡電話一覽表 

更新日期: 112 年 11 月 16 日 

單位 職稱 姓名 原職 辦公電話 

臺 

中 

市 

大 

安 

區 

公 

所 

 

指揮官 許○綺 區長 04-26713511 

副指揮官 陳○毅 主任秘書 04-26713511 

幕僚查報組組長 王○娟 民政課長 04-26713511 

幕僚查報組副組長 余○卿 人文課長 04-26713511 

幕僚查報組組員 梁○宏 課員 04-26713511 

幕僚查報組組員 石○瑜 課員 04-26713511 

幕僚查報組組員 郭○彰 課員 04-26713511 

幕僚查報組組員 黃○登 里幹事 04-26713511 

幕僚查報組組員 狄○馥 里幹事 04-26713511 

幕僚查報組組員 陳○仙 里幹事 04-26713511 

幕僚查報組組員 吳○芳 里幹事 04-26713511 

幕僚查報組組員 林○郁 里幹事 04-26713511 

幕僚查報組組員 林○琪 里幹事 04-26713511 

幕僚查報組組員 吳○瑩 辦事員 04-26713511 

幕僚查報組組員 陳○芬 課員 04-26713511 

幕僚查報組組員 郭○珍 里幹事 04-26713511 

幕僚查報組組員 許○渝 行政助理 04-26713511 

收容救濟組組長 柳○儒 社會課長 04-26713511 

收容救濟組副組長 王○惠 會計室主任 04-26713511 

收容救濟組組員 蔡○晉 辦事員 04-26713511 

收容救濟組組員 余○葉 課員 04-26713511 



單位 職稱 姓名 原職 辦公電話 

收容救濟組組員 詹○文 課員 04-26713511 

收容救濟組組員 張○惠 書記 04-26713511 

收容救濟組組員 王○筌 約用人員 04-26713511 

收容救濟組組員 周○蒼 約用人員 04-26713511 

收容救濟組組員 周○綠 工友 04-26713511 

收容救濟組組員 黃○如 行政助理 04-26713511 

收容救濟組組員 王○屏 行政助理 04-26713511 

收容救濟組組員 林○美 行政助理 04-26713511 

收容救濟組組員 吳○玲 行政助理 04-26713511 

收容救濟組組員 鄭○臻 行政助理 04-26713511 

收容救濟組組員 陳○玲 技工 04-26713511 

搶修組組長 黃○裕 農建課長 04-26713511 

搶修組副組長 劉○雄 技士 04-26713511 

搶修組組員 范○夫 技士 04-26713511 

搶修組組員 張○容 技佐 04-26713511 

搶修組組員 李○仁 辦事員 04-26713511 

搶修組組員 陳○亮 業務助理 04-26713511 

搶修組組員 吳○文 獸醫 04-26713511 

搶修組組員 陳○玲 行政助理 04-26713511 

搶修組組員 陳○雯 行政助理 04-26713511 

總務組組長 吳○媚 秘書室主任 04-26713511 

總務組組員 洪○隆 課員 04-26713511 

總務組組員 曾○昭 課員 04-26713511 

總務組組員 蔡○華 里幹事 04-26713511 



單位 職稱 姓名 原職 辦公電話 

總務組組員 王○婷 里幹事 04-26713511 

臺中市政府 

消 防 局 

大安分隊 

搶救組組長 李○紘 分隊長 04-26712600 

臺中市後備 

指 揮 部 
搶救組聯絡官 王○竣 上士 04-23134833 

大 安 區 

衛 生 所 
醫護組組長 陳○玉 主任 04-26713681 

大 安 區 

清 潔 隊 
環保組組長 周○禛 隊長 04-26712849 

臺中市政府 

警 察 局 

大安分駐所 

治安交通組組長 顏○騏 所長 04-26713320 

臺中市政府 

警 察 局 

海墘派出所 

治安交通組組長 許○舜 所長 04-26875845 

台灣自來水 

股份有限公

司 第 四 區 

管 理 處 

大甲營運所 

維生管線組 李○宏 主任 04-26872777 

中華電信股

份有限公司

臺中營運處 

維生管線組 汪○明 股長 04-26881980 

欣彰天然氣

股 份 有 限 

公司台中港 

營 業 所 

維生管線組 呂○正 股長 04-26623497 

台灣電力股

份有限公司

台 中 區 

營 業 處 

豐 原 分 處 

維生管線組 曾○偊 課長 04-25204774 

台灣中油股

份有限公司

油 品 行 銷 

事 業 部 

台中營業處 

大安加油站 

維生管線組 郭○弘 站長 04-26712249 

農 業 部 

農田水利署

臺中管理處

維生管線組 王○信 站長 04-26888623 



單位 職稱 姓名 原職 辦公電話 

大安工作站 

農 業 部 

農田水利署

臺中管理處

大甲工作站 

維生管線組 陳○進 站長 04-26872649 

 

  



 
臺中市大安區里長及里幹事聯絡清冊 

更新日期: 112 年 11 月 16 日 

里別 
里長、里幹事 

職稱 姓名 電話 

南埔里 
里長 林○ 04-26713836 

里幹事 狄○馥 04-26713511 

南庄里 
里長 陳○煌 04-26713112 

里幹事 林○琪 04-26713511 

中庄里 
里長 莊○堯 04-26712263 

里幹事 狄○馥 04-26713511 

東安里 
里長 黃○德 04-26710717 

里幹事 狄○馥 04-26713511 

福興里 
里長 林○岳 0980-506409 

里幹事 吳○芳 04-26713511 

龜壳里 
里長 洪○義 04-26713641 

里幹事 吳○芳 04-26713511 

頂安里 
里長 陳○涓 04-26867309 

里幹事 林○郁 04-26713511 

永安里 
里長 謝○ 04-26878136 

里幹事 林○琪 04-26713511 

福住里 
里長 吳○福 04-26863711 

里幹事 黃○登 04-26713511 

海墘里 
里長 王○宗 04-26873319 

里幹事 林○郁 04-26713511 

西安里 
里長 紀○淵 04-26885128 

里幹事 陳○仙 04-26713511 

松雅里 
里長 張○騰 04-26877501 

里幹事 陳○仙 04-26713511 



 

附件 8.3 

臺中市大安區災害應變中心編組暨任務分工表 

更新日期：112 年 11 月 16 日 

編 組 名 稱 編 組 人 員 任 務 

指揮官 
區 長 許 ○ 綺 

綜理區災害防救工作 
04-26713511 分機 101 

副 指 揮 官 
主 任 秘 書 陳 ○ 毅 

襄助指揮官處理區災害防救工作 
04-26713511 分機 501 

搶 救 組 

大 安 消 防 分 隊   

分    隊   長 
李  ○  紘 

一、 災害現場人命搶救、傷患搶救及民眾重

大傷亡查報事項。 

二、 協調國軍支援救災與運輸事項。 

三、 應變警戒事項。 

四、 整理災情傳遞、彙整、管制、統計、陳

報及其他有關之文書作業事項。 

五、 其他有關重大災害之協調事項。 

04-26712600 

臺   中   市 

後 備 指 揮 部 
王  ○  竣 

04-23134833 

收 容 

救 濟 組 

社 會 課 

課 長 
柳 ○ 儒 一、 受災民眾之登記、接待及管理事項。 

二、 受災民眾統計、查報及其他有關事故之

處理事項。 

三、 臨時避難收容處所之指定、分配佈置、

民生物資儲放、維持場所不斷電等事宜。 

四、 重大災害調度車輛運送受災民眾及救災

物資。 

五、 受災民眾救濟口糧之發放事項。 

六、 受災損害之救濟事項。 

七、 各界捐贈救災物質之接受與轉發事項。 

八、 其他有關業務權責事項。 

04-26713511 分機 301 

會 計 室 主 任 王 ○ 惠 

04-26713511 分機 506 

醫 護 組 

大 安 區 

衛 生 所 主 任 
陳 ○ 玉 

一、 災害現場急救站規劃運作及藥品器材調

度。 

二、 災害現場傷患後送醫療院所照顧事項。 

三、 評估災區食品衛生管理工作事項。 

四、 連繫各醫療院所、提供醫療協助事項。 

五、 災區疫情防治、監測、通報、調查及相

關處理工作。 

六、 辦理臨時遺體安置場所防疫事宜。 

七、 受災民眾心理創傷之輔導。 

八、 其他。 

04-26713681 

 

 

編 組 名 稱 編 組 人 員 任 務 



編 組 名 稱 編 組 人 員 任 務 

總 務 組 

秘 書 室 

主 任 
吳 ○ 媚 

一、 區級災害應變中心及臨時前進指揮所之

佈置、視訊會議設備操作及維護、電訊

之裝備維護及照明設備之維持等事項。 

二、 區級災害應變中心工作人員之飲食、寢

具等供應及相關救災器材採購事項。 

三、 軍方支援部隊之接待及飲食供應事項。 

四、 其他有關業務權責事項。 
04-26713511 分機 103 

治 安 

交 通 組 

大 安 分 駐 所 

所 長 
顏 ○ 騏 

一、 依指揮官劃定警戒區域執行勸導、限制

或禁止人民進入或命其離去等事宜。 

二、 負責災區現場警戒、治安維護、交通秩

序維持事宜。 

三、 協助遺體相驗及罹難者身分確認事宜。 

四、 災區交通運輸之維護事項。 

五、 其他有關業務權責事項。 

04-26713320 

海 墘 派 出 所 

所 長 
許 ○ 舜 

04-26875845 

幕 僚 

查 報 組 

民 政 課 

課 長 
王 ○ 娟 

一、 負責指揮官幕僚作業事宜。 

二、 督導災害防救組織功能。 

三、 勘查統計民間災情事項。 

四、 洽請軍方協助事項。 

五、 協助辦理救濟事項。 

六、 協助辦理收容事項。 

七、 協助罹難家屬辦理喪葬善後事宜。 

八、 其他有關業務權責事項。 

04-26713511 分機 201 

人 文 課 

課 長 
余 ○ 卿 

04-26713511 分機 705 

搶 修 組 

農 建 課 

課 長 
黃 ○ 裕 

一、 聯絡災害潛勢地區里長，隨時注意氣象

報告，做好防災整備及疏散避難等措施。 

二、 搶救所需工程機具、人力調配事項。 

三、 輕微災情之搶修、搶險及復舊事項。 

四、 其他有關業務權責事項。 04-26713511 分機 601 

環 保 組 

大 安 區 清 潔 隊 

隊 長 
周 ○ 禛 一、 急迫性垃圾清理工作。 

二、 側溝堵塞疏濬工作。 

三、 轄內路樹斷枝之清理。 

四、 災區環境消毒工作。 

五、 其他有關業務權責事項。 
04-26712849 

 



編 組 名 稱 編 組 人 員 任 務 

維   生 

管  線  組 

台灣電力股份有限公司 

台中區營業處豐原分處 

曾○偊 課長  

04-25204774 

一、 電力供應維護搶修工作。 

二、 自來水供應搶修工作。 

三、 天然氣供應搶修工作。 

四、 油料管線維護搶修工作。 

五、 電信通訊維護搶修工作。 

台灣自來水股份有限公司 

第四區管理處大甲營運所 

李○宏 主任  

04-26872777 

欣彰天然氣股份有限公司 

台中港營業所 

呂○正 股長 

04-26623497 

台灣佳光 

林○盈 

04-26629318 

中華電信股份有限公司  

臺中營運處 

汪○明 股長  

04-26881980 

農業部 

農田水利署臺中管理處 

大安工作站 

王○信 站長 

04-26888623 
大甲工作站 

陳○進 站長 

04-26872649 

 

  



附件8.4 

臺中市大安區公所災害應變中心編組人員輪值簽到、退表 

一、災害名稱： 

二、災害應變中心成立時間：    年   月   日   時      分 

三、災害應變中心成立地點： 

四、編組人員簽到(退) 

組  別 

名  稱 

編  組 

職  稱 

所 屬 

單 位 
姓  名 

簽到(退)時間 
姓  名 

 年 月 日 時 分 

    到       

退       

    到       

退       

    到       

退       

    到       

退       

    到       

退       

    到       

退       

    到       

退       

    到       

退       



附件8.5 

臺 中 市 大 安 區 災 害 應 變 中 心 

○ ○ ○ ○ 災 害 整 備 、 應 變 第   次 會 議 記 錄 表 

一、會議時間：    年    月    日（星期    ）    午    時    分 

二、會議地點：大安區公所 2樓災害應變中心 

三、主持人：                         記錄： 

四、出席人員： 

五、主詞人致詞： 

六、報告事項： 

（一）請各防救編組單位就編組暨任務分工詳閱所轄執掌並回報辦理情況。 

（二）請各防救編組單位就各單位編組人員值班名冊進行確認及連絡。 

七、各任務編組任務報告： 

（一）搶救組： 

（二）治安交通組： 

（三）醫護組： 

（四）環保組： 

（五）幕僚查報組： 

（六）搶修及收容救濟組： 

（七）總務組： 

（八）機動支援組： 

（九）國軍連絡組： 

八、主席裁示： 

九、散會:      時     分 

 

 



附件 8.6 

臺 中 市 大 安 區 災 害 應 變 中 心 

○ ○ ○ ○ 災 害 整 備 、 應 變 第   次 會 議 簽 到 單 

一、時間：  年  月   日  午    時整 

二、地點：  

三、主席： 

四、出席人員： 

組別 編組職稱 所屬單位/職稱 簽到 

指揮部 指揮官 大安區公所 區長  

指揮部 副指揮官 大安區公所 主任秘書  

幕僚查報組  大安區公所   

搶修組  大安區公所   

收容救濟組  大安區公所   

總務組  大安區公所   

搶救組  大安消防分隊   



組別 編組職稱 所屬單位/職稱 簽到 

治安交通組  大安分駐所   

治安交通組  海墘派出所   

醫護組  大安區衛生所   

環保組  大安區清潔隊   

維生管線組  
台灣電力股份有限
公司台中區營業處 

  

維生管線組  
台灣自來水股份有
限公司第四區管理
處 

  

維生管線組  
中華電信股份有限公

司臺灣南區電信分公

司臺中營運處 

  

維生管線組 
 

行政院農業委員會農

田水利署臺中管理處 
  

維生管線組 
 

欣彰天然氣股份有限

公司台中港營業所 
  

維生管線組 
 台灣佳光   

國軍  臺中市後備指揮部   



附件 8.7 

大安區災害應變中心防災整備檢查表 

更新日期：   年  月  日 

項目 檢查細項 

檢查結果 
檢查 

時間 

檢查人 

員簽名 

備 

註 
正常 改善 

措施 

應

變 

中 

心

所

需 

表

單 

1.標準作業程序書      

1.1 大安區災害應變標準作業手冊 □有 □無    

1.2 各編組標準作業流程 □有 □無    

2.公文簽呈 □有 □無    

3 .大安區應變中心進駐人員聯絡清冊 □有 □無    

4. 大安區應變中心開設通知簡訊草稿 □有 □無    

5.應變中心進駐人員回傳簡訊格式 □有 □無    

6.臺中市大安區應變中心器材檢核表 □有 □無    

7.大安區應變中心進駐人員聯繫表 □有 □無    

8.大安區公所災害應變中心編組人員輪值簽到、退表 □有 □無    

9.大安區災害應變中心防救災人員、機具報到表 □有 □無    

10.大安區災害應變中心整備、應變會議記錄表 □有 □無    

11.大安區公所緊急撤離通知書 □有 □無    

12.大安區撤離人數統計表 □有 □無    

13.大安區災情彙計總表 □有 □無    

14.大安區災害應變中心___________災害處理彙報表 □有 □無    

15.大安區災害應變中心劃定警戒管制範圍建議申請表 □有 □無    

16.大安區公所舉發違反災害防救法案件勸導通知書 □有 □無    

17.大安區災害應變中心搶救組防災整備檢查表 □有 □無    

18.臺中市大安區災害應變中心受理案件管制單 □有 □無    

19.臺中市大安區災害應變中心大事紀要表 □有 □無    

20.大安區災害應變中心災情清冊 □有 □無    

 
  



 

項目 檢查細項 
檢查結果 檢查 

時間 

檢查人 

員簽名 

備 

註 正常 改善措施 

器 

材  

設  

備 

1.電視 □正常________部 □故障________部 

說明： 

   

1.1 有線頻道 □有 □無    

1.2 無線頻道 □有 □無    

2.電腦 □正常________部 □故障________部 

說明： 

   

3.網路 □正常 □故障 

說明： 

   

4.印表機 □正常________部 

 

□故障________部 

 說明： 

   

5.傳真機 □正常________部 

 

□故障________部 

說明： 

   

6.電話 

  衛星電話 

□正常      部 

 

□故障________部 

說明： 

   

7.單槍 □正常      部 

 

□故障________部 

說明： 

   

8.筆記型電腦 □正常________部 

 

□故障________部 

說明： 

   

9.麥克風 □正常________部 

 

□故障________部 

說明： 

   

10.音響設備 □正常________部 □故障________部 

說明： 

   

11.緊急發電機 □正常________部 □故障________部 

說明： 

   

12.緊急照明設備 □正常________部 □故障________部 

說明： 

   

 
 
各 

式 

文 

件 

13.文書表件      

13.1 行政區域圖 □有 □無    

13.2 防災地圖 □有 □無    

13.3 大事紀要表 □有 □無    

 13.4 土石流分佈圖 □有 □無    

 13.5 任務分工表 □有 □無    

大安區公所製 



附件8.8 

大安區災害應變中心開設通報單 

臺中市大安區災害應變中心開設通報單 

一、案由： 

二、開設時間：   年    月    日    時    分 

三、開設層級：    級開設 

四、開設地點：大安區公所 

五、大安區災害應變中心連絡電話： 

    電話：04-26713511 

    傳真：04-26711846 

    承辦人： 

 

                         指揮官：區長             

                         此致 

                                          臺中市災害應變中心 

                     電話：04-23811119 

                                                    傳真：04-23804348 

 



附件8.9 

大安區災害應變中心撤除通報單 

臺中市大安區災害應變中心撤除通報單 

一、案由： 

二、撤除時間：    年    月    日    時   分 

三、地點：大安區公所 

四、大安區災害應變中心連絡電話： 

    電話：04-26713511 

    傳真：04-26711846 

    承辦人： 

 

                         指揮官：區長             

                         此致 

                                        臺中市災害應變中心 

                    電話：04-23811119 

                                                  傳真：04-23804348 

 

  



附件 8.10 

臺中市大安區災害應變中心通報單 

臺中市大安區災害應變中心通報單 

 
受文者 

 

臺中市後備指揮部、大安消防分隊、大安分駐所、大安區衛生所、大安區

清潔隊、台灣電力股份有限公司台中區營業處、台灣自來水股份有限公司

第四區管理處、中華電信股份有限公司臺灣南區電信分公司臺中營運處、

欣彰天然氣股份有限公司、台灣佳光電訊股份有限公司、本所各相關課室 

內 容 
 

一、案由：因應「颱風」開設本區災害應變中心 

二、開設時間：   年  月  日 00 時 00 分 

三、開設層級：一級改二級開設 

四、地點：臺中市大安區公所(臺中市大安區中庄里中山南路 356 號) 

五、連絡電話： 

    自動電話：04-26713511 

    傳真電話：04-26711846 

請各編組單位派員進駐本區災害應變中心，並依權責做好防災整備、掌握

救災人力，保持機動隨時動員。 

 

大安區災害應變中心 

指揮官 ooo 區長 

 

最速件 



 

 

 

 

 

臺中市大安區災害應變中心幕僚查報組 

標準作業程序 

 

 
中華民國 105 年 10 月 25 日 

安區民字第 1050015251 號函定稿 

中華民國 106 年 10 月 23 日 

安區民字第 1060013644 號函修正第二版 

中華民國 108 年 11 月 28 日 

安區民字第 1080016628 號函修正第三版 

中華民國 112 年 11 月 16 日 

安區民字第 1120016302 號函修正第四版 

 

 

 

 

  



臺中市大安區災害應變中心作業手冊  維生管線組標準作業程序 

1-10-1 

 

大安區災害應變中心幕僚查報組標準作業程序 

1. 目的 

提昇本區各種天然災害應變能力，建立指揮官指揮、調度各任務編組單位權責及各區

災害應變中心作業管理規範，期能迅速有效之運用各類防救災資源。 

2. 適用範圍 

本作業程序適用於大安區災害應變中心幕僚查報組之相關作業。 

3. 參考資料 

3.1 災害防救法。 

3.2 臺中市地區災害防救計畫。 

3.3 臺中市大安區地區災害防救計畫。 

3.4 臺中市災害應變中心作業要點。 

4. 權責單位  

大安區公所民政課。  

5. 任務分工事項 

5.1 負負責指揮官幕僚作業事宜 

5.2 督導災害防救組織功能。 

5.3 勘查統計民間災情事項。 

5.4 協助辦理救濟事項。  

5.5 協助辦理收容事項。 

5.6 協助罹難家屬辦理喪葬善後事宜。 

5.7 洽請軍方支援事項。 

5.8 其他有關業務權責事項。 

6. 作業程序（附件 7.1） 

6.1 災前準備 
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6.1.1 轄內發生重大災害或有發生之虞時，中部地區進入警戒範圍，依市災害應變

中心或指揮官指示成立區災害應變中心，接獲成立區級災害應變中心後，幕

僚查報組組長或其代理人應依規定通知時間內報到(附件 7.2)，且排定值勤編

組於應變中心輪值(附件 7.3)。 

6.1.2 置組長乙名，由民政課長兼任綜理幕僚查報組工作事宜；內設聯絡統計組員

若干人，由區公所相關課室人員組成，災情勘查作業人員由全體里幹事組成，

必要時得動員里幹事、里長及鄰長、社區睦鄰救援隊及守望相助巡守隊參與，

執行災後勘查相關工作。 

6.1.3 編組人員，依事前之分工項目負責聯絡統計及勘查作業(附件 7.4、附件 7.5)。 

6.1.4 組長(代理人)通知里幹事緊急待命，隨時與里辦公處保持連繫，掌握里內災

情發展。 

6.1.5 轄區內凡有災害發生之虞地區者(如低窪地帶、危險山坡地區等)，相關區域

之里幹事，由組長(代理人)指派逕至里辦公處報到應變。 

6.1.6 幕僚查報組就預防災害應行注意事項通報各里辦公處提高警覺。 

6.1.7 防汛期前依『本區災害變中心幕僚查報組防災整備檢查表』進行檢視，相關

紀錄自行留存備查(詳附件 7.13)。 

6.2 災害緊急應變 

6.2.1 區災害應變中心成立後，里幹事受指揮官之指示應前往轄區派出所，會同員

警搭乘警車，至里辦公處協助里長巡迴轄內，執行災害動態廣播分送緊急通

知書宣導。 

6.2.2 市災害應變中心或區指揮官對危險區域民眾下達勸導性疏散撤離指令時，配

合市災害應變中心，劃定之災害危險區域、土石崩塌地區、野溪危害警戒管

制區域，提供相關資料通報里緊急聯絡人進行疏散、撤離避難措施。 

6.2.3 協同里長對於具有危險潛勢區域，執行勸導撤離，並提供相關災害資訊以利

協助災害警訊廣播作業事項。 
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6.2.4 市災害應變中心或區指揮官對危險區域民眾下達強制性疏散撤離指令時，會

知里長或由幕僚查報組，並記錄於「本區撤離人數統計表」，依規定時限回

報區災害應變中心(附件 7.6)，協同搶救組、治安交通組指揮警、消、民政及

國軍等單位執行疏散，限制或禁止人民進入或命其離去措施事宜。 

6.2.5 災害發生後，里幹事受指揮官之指示應攜帶必要之勘查作業用具，迅速前往

災害發生地點會同轄區警、消人員，勘查災情類別、受災情形(區域、受災

戶數、人數及設施損壞情形)發生地點等，並填寫災情勘查表(如附件 7.9)，

回報幕僚作業人員彙整辦理，並紀錄於災害應變中心大事紀要表(附件7.12）

中，必要時得由組長或其代理人會同里幹事進行複勘。 

6.2.6 對災害處理應變之程序、過程及指揮官下達之指令，幕僚作業人員應填寫受

理案件管制單(附件 7.7)交受命單位及人員收執，執行完畢後，並應記錄於災

害應變中心大事紀要表(附件 7.12)中，俾利日後查證以明責任。 

6.3 災後復原 

6.3.1 辦理災損調查時，倘因訪查未遇受災戶，應即填送告知單，以利災損查報作

業(參考附件 7.10)。 

6.3.2 區級災害應變中心撤除後，由幕僚查報組電話或傳真各里辦公處災害警報解

除通報，並載明各相關單位聯絡電話，以利災後各項復建工作聯絡。 

7. 附件 

7.1 臺中市大安區災害應變中心幕僚查報組作業流程圖。 

7.2 臺中市大安區公所災害應變中心編組人員輪值簽到、退表。 

7.3 臺中市大安區公所成立災害應變中心排班輪值表。 

7.4 臺中市大安區災害應變中心____________災害處理彙報表。 

7.5 臺中市大安區災情彙計總表。 

7.6 臺中市大安區撤離人數統計表。 

7.7 臺中市大安區災害應變中心受理案件管制單。 
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7.8 大安區災害應變中心劃定警戒管制範圍建議申請表。 

7.9 臺中市大安區災害應變中心幕僚查報組（ ）災情勘查表。 

7.10 災損調查告知單。 

7.11 臺中市大安區災害應變中心災情清冊。 

7.12 臺中市大安區災害應變中心大事紀要表。 

7.13 大安區災害應變中心幕僚查報組防災整備檢查表。 
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附件 7.1 

臺中市大安區災害應變中心幕僚查報組作業流程圖
臺北市ＯＯ區災害應變中心勘查組作業流程圖

災害緊急通報

成立區災害應變中心

已發生災情

災情警訊通知災害潛勢
地區住戶

有疏散災害潛勢地區
住戶必要

協助災害潛勢地區住戶或受
災戶疏散至緊急避難所

協助收容組受理登記及
慰問事項

災情勘查

公私有設施損壞

災情查報

善後（復舊）情形查證
回報

結案

NO

YES

協助緊急安置所民眾護
送復原及受災戶救濟事
項

NO

YES

YES

災害特報解除

NO

YES

NO

災害特報解除

NO

YES

風災、疫災等可預
警災害

NO

宣導家戶加強防災措施YES
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附件 7.2 

臺中市大安區公所災害應變中心編組人員輪值簽到、退表 

一、災害名稱： 

二、災害應變中心成立時間：    年   月   日   時      分 

三、災害應變中心成立地點： 

四、編組人員簽到(退)                                     

組  別 

名  稱 

編  組 

職  稱 

所 屬 

單 位 
姓  名 

簽到(退)時間 
姓  名 

 年 月 日 時 分 

    到       

退      

    到       

退      

    到       

退      

    到       

退      

    到       

退      

    到       

退      

    到       

退      

    到       

退      

    到       

退      

    到       

退      

    到       

退      
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附件7.3 

臺中市大安區公所成立災害應變中心排班輪值表 

災害名稱：_____________________      日    期：                      

幕僚查報組 

編號 日  期 時間 職稱 姓  名 

 

 

日間 

：  ~  ：   

  

  

  

日間 

：  ~  ：   

  

  

  

日間 

：  ~  ：   

  

  

  

 

夜間 

~  ： 

  

  

  

夜間 

  ：  ~  ：   

  

  

  

夜間 

：  ~  ：   
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附件 7.4 

臺中市大安區災害應變中心_______災害處理彙報表 

 

年      月     日起至     年     月     日止     第     報 

編號 日期 來電或報案單位 災情（地點、範圍） 處理情形 備考 

001      

002      

003      

004      

005      

006      

007      

008      

009      

010      

011      

註：一、本表每三小時填報乙次，但遇特殊情況，應即時通報。 

二、各單位如發生人員傷亡，應在本表備考欄註明傷亡人員姓名、出生年月日、身分

證字號、地址、傷亡原因、處理情形。 

三、如發生房屋（全倒、半倒）應註明里別、房屋結構、建築面積、處理情形。 

填報單位： 

指揮官： 

填報人： 

傳送時間： 

電話：  
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附件 7.5 

臺中市大安區災情彙計總表 

年      月     日起至     年     月     日止    第     報 

 

項目災情 總 計 未 處 理 完 畢 數 備 考 

1 

人 員

傷 亡 

死 亡       

2 失 蹤       

3 重 傷       

4 輕 傷       

5 房      

屋 

全 倒       

6 半 倒       

7 電 力 停 電       

8 電 信 停 話       

9 瓦 斯 漏 氣       

10 積 水 區       

11 房 屋 淹 水       

12 坍 方 ( 落 石 )       

13 道 路 受 損       

14 堤 防 損 壞       

15 路 樹 半 倒       

16 路 樹 全 倒       

17 交通號誌損壞       

18 路 燈 故 障       

19 招 牌 掉 落       

20 電 線 ( 桿 )       

21 垃 圾 清 運       

22 農 田 損 失       

23 農 作 損 失       

24 火 警 搶 救       

25 緊 急 救 護       

26 其 他       

註：一、本表每三小時傳遞乙次，但遇特殊情況應即時通報。 

二、每次災情通報以案件累積方式填列傳遞。 

三、各單位於每次各級災害應變中心撤銷前，應做最後結報，傳遞市應變中心彙報。 

 指揮官：                       填報人：                   傳送時間： 
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附件 7.6 

臺中市大安區撤離人數統計表 
填報機關：                       災害名稱：____________                

核定人：                               速報時間：  年  月  日  時   分           

速報人：                               聯絡電話：(0) __________ (手機) 

速報別：□初報 □續報□結報                              

編號 區別 里別 地點 
預計撤

離人數 

實際撤

離人數 

累計撤離

人數 
撤離時間 收容處所 備註 

                
  

  

                    

          

                    

          

                    

                    

說明：          

一、「地點」請依執行撤離工作之現地情況酌予補充說明。(如「鄰」、「部落」或「聚落」

等) 

二、「預計撤離人數」：請資料建置單位參考行政院農業委員會「土石流潛勢溪流影響範圍

保全對象清冊」、經濟部「水災危險潛勢地區保全計畫之保全對象」之保全人數，及撤離

範圍內戶籍人口數與常住人口數進行概估填寫。    

三、「實際撤離人數」係指執行勸告撤離及強制撤離人數之合計數，請逐筆填寫各次撤離人

數「新增」統計資料。          

四、「撤離時間」指開始撤離之時間。         

五、「收容處所」請填寫各收容中心內之撤離人數與其他自行安置之人數（例如：○○收容 

   中心 30 人，其他親友/自理 20 人）。         

六、請於「備註」中敘明「預計撤離人數」與「撤離人數」產生差異之實際情況（例如：受

困災區○○人，行方不明○○人等）；該區域之居民若不願撤離，必須動用公權力「強制撤

離」者，並請於備註欄註明強制撤離人數。    

七、原則上每隔 3 小時填送(3、6、9、12、15、18、21、24 時)；惟遇有撤離人數增加較多

時，請即時填送並以電話先行聯繫，以利彙報。       

八、「核定人」欄係由單位該時段進駐災害應變中心最高職級者或其職務代理人簽章（名）。 
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附件 7.7 

臺中市大安區災害應變中心受理案件管制單 

編號：       

報案人  報案時間 年 月 日 時 分 聯絡電話  

受理人  受理時間 年 月 日 時 分 聯絡電話  

 

通
報
項
目 

   

□ 號誌故障              □ 電力受損 

□ 圍籬倒塌              □ 護岸堤防崩毀 

□ 廣告物掉落            □ 樹木傾倒 ( □半倒 □全倒 ) 

□ 道路(路面)坍方        □       溪暴漲(距離橋面     公尺) 

□ 房屋(路橋)毀損        □ 其他                        

□ 淹水 (深：      公尺、長：      公尺、寬：      公尺) 

電話接聽人員填寫以上欄位 

權

責

單

位 

□搶救組   □醫護組          □維生管線組 

□搶修組   □環保組          □其他           

□收容救濟組   □治安交通組 

□幕僚查報組   □總務組 

  
處 

理

情

形 

 

 

 

填報組別：      填報人：      □已處理   □已輸入電腦 

     □轉請市府權責單位處理 

批 

示 
 

大安區公所製 

填表說明： 

一、為因應電話線路增加，請各編組人員協助電話接聽及紀錄本表（一式二份）。 

二、管制單紀錄完竣，請逕送指揮官勾選權責單位及批示。 

三、指揮官批示後，由幕僚查報組將第二聯分送權責編組執勤人員，並簽收於第一聯內，

以利各單位據以執行救災任務。  

四、管制單第一聯由幕僚查報組據以登入電腦，完成上傳後，勾選「已輸入」欄位。 

五、各權責單位於執行任務完竣後，請將處理結果記載於管制單內（並勾選「已處理」及
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記載於大事紀要表內），擲還搶救組彙整。  
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附件 7.8 

大安區災害應變中心劃定警戒管制範圍建議申請表 

 

大安區災害應變中心劃定警戒管制範圍建議申請表 

主旨：建請公告           區域範圍為管制區，非持有通行證件，不得進入，自中

華民國            年          月        日起生效。 

依據 

(一)災害防救法第三十條第一項第二款。 

(二)臺中市風災災害應變中心執行災害防救法第三十條第一項第二款作業規定。 

一、管制理由  

二、管制時間   年  月  日  時分起  至  年  月  日  時分止。 

三、管制範圍  

四、管制圖 (如) 

備考： 

 

大安區災害應變中心指揮官： 
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附件7.9 

臺中市大安區災害應變中心幕僚查報組（ ）災情勘查表 

更新日期：   年    月    日 

大安區公所製

災情類別 

( ˇ選 ) 

□01 人員死亡□02 人員失蹤□03 人員重傷□04 人員輕傷□05 房屋全倒 

□06 房屋半倒□07電力停電□08 電信停話□09 瓦斯漏氣□10 積水區 

□11 房屋淹水□12 坍方(落石)□13 道路受損□14 堤防損壞 

□15 路樹全倒□16 路樹半倒□17 交通號誌損壞□18 路燈故障 

□19 招牌掉落□20 電線桿□21 垃圾清運□22 農田損失□23 農作物損失 

□24 火警搶 救□25 緊急救護 

□26 地下室淹水□99 其他   

發生地點 

(區 域) 
 

災情簡述 （敘明死傷人員姓名、住址及設施損壞情形、數據、受災戶聯絡電話等） 

積水情形 

( ˇ選 ) 

積水未達 50 公分者 

積水在 50 公分以上未達 100 公分者 

積水在 100 公分以上者 

房屋受損情形 

( ˇ 選 ) 

□受災戶住屋屋頂連同椽木塌毀面積超過三分之一；或鋼筋混凝土造成住屋 

屋頂之樓板、橫樑因災龜裂毀損，非經整修不能居住者。 

□受災戶住屋牆壁斷裂、傾斜或共同牆壁倒損，非經整修不能居住者。 

□其他經直轄市、縣（市）政府認定住屋受損嚴重，非經整修不能居住者。 

指揮官 副指揮官 幕僚查報組組長 勘查人員 

   (里幹事) (警員) 
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附件 7.10 

 

災損調查告知單 

 

 

 

茲為調查 年 月 日 災害損失狀況，以作為後續相

關資料彙整及災害受損處置之依據，因訪查未遇，無法得知貴住戶損害情形，

請您於五日內逕行與里辦公處聯繫。謝謝合作！ 

 

 

里幹事：                 聯絡電話： 

 

里長：                   行動電話： 

 

里辦公處電話： 

 

 

留言時間：   年  月   日  時 
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附件7.11 

臺中市大安區災害應變中心災情清冊 
更新日期：   年  月  日 

大安區公所製 

  

種類：□死亡 □失蹤 □受傷 □受困及疏散 □房屋毀損 □受災民眾收容 

依類別分別造報 

里別 姓名 
出生 

年月日 
身分證字號 地址 原因 時間 處理情形 備註 
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附件 7.12 

臺中市大安區災害應變中心大事紀要表 

更新日期：   年  月  日 

           天然 

臺中市大安區重大災害（ ）應變中心大事紀要表  組別： 

 編 

號 
年 月 日 

時間 

（起訖） 
大事摘要 處理方式 填表人（簽名） 

      

      

      

      

      

      

備 

註 
一、本表務請於中心任務解除時完成記載繳交指揮官，以備呈報市府論功、懲處之重要管

考依據。 

二、本表如未按規定填寫及繳交，相關責任之追究請自行負責。 

大安區公所製 
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附件 7.13 

大安區災害應變中心幕僚查報組防災整備檢查表 

更新日期：  年  月  日 

項 

目 

檢查細項 檢查結果 檢查 

時間 

檢查人 

員簽名 

備註 

正常 改善措施 

幕

僚

查

報 

組 

1 編組標準作業程序書 □有 □無    

2 編組人員聯絡清冊 □有 □無    

3 里幹事勘災通報 

3.1 行動電話 

 

3.2 里辦公處傳真機 

 

3.3 里辦公處電話 

 

□正常__部 

 

□正常__部 

 

□正常__部 

 

□故障____部 

說明： 

□故障____部 

說明： 

□故障____部 

說明： 

   

4 桌上型電腦 

 

5 筆記型電腦 

 

6.網際網路 

 

7.衛星電話 

□正常 

 

□正常 ____部 

 

□正常 

 

□正常 

□故障 

說明： 

□故障____部 

說明： 

□故障 

說明： 

□故障 

說明： 

 

   

8 文書表件 

8.1 作業流程圖 

8.2 人員機具報到表 

8.3 里幹事、里辦公處通訊

錄 

8.4 緊急通知宣導書 

8.5 災情勘查表 

8.6 受理案件管制單 

8.7 災損調查告知單 

8.8 大事紀要表 

 

□有 

□有 

□有 

 

□有 

□有 

□有 

□有 

□有 

 

□無 

□無 

□無 

 

□無 

□無 

□無 

□無 

□無 

   

大安區公所製 


