國立臺灣海洋大學
建築物消防防護計劃書

建築物名稱：
防火責任者：                      (簽章)

防火管理人：                      (簽章)
填表日期：     年    月    日

有無共同參與消防防護之單位
·  無。

· 有；共同參與之單位如下：

	共同參與單位
	參與單位主管簽章

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


1、 目的與適用範圍

1. 目的
本計畫係依消防法第13條暨同法施行細則第13至16條，規定本場所之防火管理的必要事項，以達到預防火災、地震及其他災害和保障人命安全、減輕災害為目的。

2. 適用範圍
在本場所服務、出入的一切人員都必須遵守。

2、 名稱定義

1. 防火責任者：為各防火責任區防火管理業務之負責人。

2. 防火管理人：由各防火責任區之防火責任者選任經防火管理人相關之訓練者，為防火管理人，並輔佐防火責任者辦理該防火責任區之防火管理工作。

3. 防火負責人：由防火責任者依火災預防管理編組表，指定之各樓層負責防火者。

4. 火源責任者：由防火責任者依火災預防管理編組表，指定之各場所火源管理工作者。

3、 管理職責

1. 防火責任者之職責：
(1) 指導監督防火管理上必要業務之推動。

(2) 向總務處環安組申報建築物消防防護計畫。

(3) 防火避難設施及消防安全設備之檢查維護之實施及監督，以及相關設施（備）缺失時之改善作為。
(4) 防火管理人之遴用及解任。

(5) 在防火管理人製定或變更消防防護計畫時須給予必要的指示。

(6) 管理權區分時，協同製定共同消防防護計畫。
2. 防火管理人之職責：
(1) 建築物消防防護計畫之製作、檢討及變更。

(2) 火源使用或處理有關之指導及監督。

(3) 防火避難措施、用火用電設備器具、危險物品設施之檢查實施及監督。

(4) 電氣配線、電氣機器、機械設備之管理及安全確認。

(5) 消防安全設備之檢查維護之實施及監督，以及相關檢修之會同檢查。

(6) 火源使用或處理有關之指導及監督。
(7) 防火管理業務相關人員之指導及監督。
(8) 通報、滅火、避難措施之實施。

(9) 對管理權人之建議及請求指示。

(10) 防止物品阻礙通路、樓梯、揭示避難路線圖等避難措施之管理。

(11) 防止縱火之預防措施及其他防火管理上必要之事項。

3. 防火負責人之職責：
輔佐防火管理人，負責該樓層各項防火管理工作及用火用電設備（施）安全，並指導、監督負責區域內之火源責任者。

4. 火源責任者之職責如下：
(1) 輔助防火負責人，擔任指定範圍內之火源管理工作，並負責指定範圍內之防火避難設施、用火用電設備器具、電氣設備、危險物品及消防安全設備等之日常維護管理。

(2) 地震時用火用電設備器具之安全確認。

(3) 依照「防火避難設施自行檢查表」（如附表1）、「消防安全設備自行檢查表」（如附表2）及「日常火源自行檢查表」（如附表3）等3種表格分工進行檢查，如發現問題應立即向防火負責人提報，如無異當情形，應由防火負責人於次月5日前送交防火管理人彙整，其檢查頻率如下：

A. 日常防火避難設施自行檢查，應每月至少檢查1次。

B. 消防安全設備自行檢查，應每月至少檢查1次。

C. 日常火源自行檢查，應每日下班前進行。

4、 預防管理對策

1. 平時火災預防

(1) 為落實平時之火災預防作為，應先統計本場所人員（如附件1），並依場所之使用特性、防火避難設施、用電設備及消防安全設備之設置等情形，實施預防管理編組（如附件2），人人負起火災防制之責任。 

(2) 本場所火災預防管理組織，係以防火管理人為中心，各樓層分別設置防火負責人，並劃設責任區域，指派火源責任者進行火災防制措施負責平時火災預防及地震時之防止起火，而全體員工皆應負起周邊用火用電管理之責。

(3) 防火管理人得定期詢問防火負責人、火源責任者及每一位員工，以落實火災預防措施。
2. 施工中之防火管理
(1) 本場所如進行增建、改建、修建及室內裝修時，應由工作業管單位要求施工單位依消防法施行細則第15條第2項規定製作施工中消防防護計畫，並依相關規定向轄區消防機關申報。
(2) 欲進行下列事項者，應由需求單位及工作業管單位於事前聯絡防火管理人，並經防火管理人許可，接受防火管理上之必要指示：
A. 臨時使用火源時。

B. 設置或變更各種燃氣設備時。

C. 進行整修、改裝時。

D. 其他防火上必要之事項。

E. 防火管理人應將下列應遵守之事項，要求工作業管單位徹底週知施工單位及施工人員，並由工作業管單位負管制責任：

a. 使用熔接、熔斷等火源施工時，應事先備妥滅火器，採取能滅火之體制。

b. 施工人員不得在防火管理人指定場所以外支場所使用火源或吸菸。

c. 每一施工場所應指定一名火氣負責人，按施工狀況定期報告防火管理人。

d. 攜帶危險物品進入施工場所時，應先取得防火管理人之同意。

3. 防止縱火措施

(1) 各場所應整理並管制場所內之可燃物。

(2) 加強對於出入口之特定及對於出入者之招呼及監視等。

(3) 依現有機制，善用監視設備，強化死角之監控，並落實假日、夜間等之巡邏體制。

(4) 隨時反應並移除場所周邊之可燃物。

(5) 各場所最後一位離開者，應做好火源管理，並關閉門窗。

4. 避難路徑之確保

(1) 防火管理人應製作避難路線圖，清楚標示各層消防安全設備之位置及通往屋外之避難路線，且張貼在人員進出顯而易見的位置。

(2) 樓梯、走廊、出入口、通道等避難路徑不得放置物品。

(3) 室外樓梯、直通樓梯、安全梯、特別安全梯之緊急出入口不得設鎖。

(4) 屋頂設有避難場所時，其通往屋頂之避難路徑，不得放置妨礙避難之物品。

(5) 平時應保持防火門正常動作，不得放置妨礙火門機能之物品。

(6) 避難路徑及滅火器、室內消防栓之周邊，應經常整理不得放置妨礙避難及滅火之物品。

5. 建築物內人員之遵守事項
為防止日常災害，建築物內之所有人員應確實遵守下列事項：

(1) 樓梯、梯間、通路、走廊、門廳等，不得放置妨礙避難通行之物品。

(2) 消防安全設備之周邊，不得放置物品妨礙使用。

(3) 發現火災時，立即通報駐警隊，並聯絡防火管理人，同時依照消防編組分配之任務，採取適切之活動。

(4) 應在指定抽菸區域內抽菸。

5、 防災教育訓練

1. 建築物消防防護計畫之內容及建築物內人員之任務，應透過防災教育週知所有人員。

2. 防火管理人應積極參加消防機關或團體舉辦之講習會或研討會，同時應隨時對人員辦理防火講習會或宣導會。

3. 本場所應每半年至少實施1次以上之滅火、避難等相關訓練，並於7日前填註附件3報表向總務處環安組申請相關支援，其訓練紀錄如附件4，請於訓練後送達總務處環安組備查，並自行保存1份存查，本項紀錄應保存3年。

6、 震災預防措施

防火管理人員及其協辦人員，為預防地震，應透過防災教育周知所有人員，應一併進行下列事項：

1. 檢查附屬在建築物之設施如窗框、外壁等及陳列物品有無倒塌、掉落、鬆脫。

2. 檢查燃氣設備、用火器具有無防止掉落措施，及簡易自動滅火裝置、燃料自動停止裝置之動作狀況。

3. 檢查危險物品有無掉落，傾倒之虞。

7、 消防自衛編組

1. 當火災及其他災害發生時，為使損害減至最低，應成立消防自衛編組，以達到救災的目的，並由防火管理人依建築物狀況進行地區隊編組，其編組表如附件5。

2. 地區隊隊長等各級幹部之職責：
(1) 隊長（由防火責任者擔任），於發生火災時，負責初期自衛消防活動之指揮工作，並掌握避難時機維護人員安全。
(2) 副隊長輔助隊長，當隊長不在時，代行其職務。

(3) 各班班長依其班別，負責滅火、通報、避難引導、安全防護及緊急救護等相關自衛消防活動。
8、 夜間及假日之防火體制

1. 為確保夜間及假日之火災預防管理，駐衛警察及保全人員應定期巡邏各場所，以確保無異常現象。當夜間及假日發生火災時，應採取下列應變作為：
(1) 立即通知消防機關（119），在進行初期滅火之同時，應同時通報建築內部之出入人員，並依緊急通報系統，聯絡自衛消防地區隊隊長及防火管理人等有關人員，並通報自衛消防隊隊長。

(2) 與消防機關保持聯繫，將火災情形、延燒狀況等初期火災訊息，隨時提供消防隊掌控，並引導消防人員前往起火地點。
附表1  
防火避難設施自行檢查紀錄表
	實施人員
	
	負責區域
	　　　　樓

	實  施  日  時
	9    年    月    日    時    分起

	檢  　查  　重  　點
	檢查情形
	註記

	1、安全門（防火門）之自動關閉器動作正常。
	
	

	2、防火捲門下方空間無障礙物。
	
	

	3、樓梯不得以易燃材料裝修。
	
	

	4、安全門、樓梯、走廊、通道無堆積妨礙避難逃生之物品。
	
	

	5、安全門(防火門)周遭無影響啟閉之障礙物。
	
	

	6、安全門未上鎖。
	
	

	7、樓梯間未當作賣場使用且未堆積物。
	
	

	8、場所內之避難通道有確保必要之寬度。
	
	

	9、場所內設有避難逃生路線圖，且明顯易見無脫落損壞。
	
	

	10、其它：
	
	

	防火負責人
	防火管理人
	防火責任者

	
	
	


1.如有異常現象，請於「註記」欄填寫所見情形，如無法發揮功能且無法現場排除，而需購換或報修等相關異常情形，應立即以本表回報防火負責人，逕交防火管理人提報防火責任者處理。倘無異常現象，請於次月5日前送交送交該樓層防火負責人。
2.符號說明：“Ｏ”->符合安全規定、”Ｖ”->立即改善後符合規定、”Ｘ”->無法發揮功能。

附表2　
消防安全設備自行檢查紀錄表
	實施人員
	
	負責區域
	　　　　樓

	實施日時
	9    年    月    日    時    分起

	設備內容
	檢  　查  　重  　點
	檢查結果
	註記

	滅火器
	1.放置於固定且便於取用之明顯場所。

2.安全插梢無脫落或損傷等影響使用之情形。

3.噴嘴無變形、損傷、老化等影響使用之情形。

4.壓力指示計之壓力指示值在有效範圍內。

5.無其他影響滅火器使用之情形。
	符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□
	

	室內消防栓
	1.消防栓箱門確實關閉，水帶及瞄子之數量正確，且無變形、損傷等無法使用情形。

2.紅色幫浦表示燈保持明亮。

3.無其他明顯影響使用之情形。
	符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□符合□ ； 不符合□
	

	撒水設備
	1.無新設隔間、棚架致未在有效防護範圍內之情形。

2.撒水頭無變形及漏水之情形。

3.末端查驗閥無影響操作之情形。 

4.制水閥保持開啟，附近並有「制水閥」字樣之標識。

5.無其他明顯影響使用之情形。
	符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□
	

	火警自動警報設備
	1.火警探測器之裝設類型符合規定且位置適當。

2.火警探測器無變形、損壞等無法使用之情形。
	符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□
	

	火警發信機
	按鈕前之保護板及其他影響使用之情形。
	符合□ ； 不符合□
	

	緊急廣播設備
	未有隔間、裝璜、施工等影響緊急廣播之情形。
	符合□ ； 不符合□
	

	避難器具
	1.避難器具之標識，無脫落、污損等影響辨識之情形。

2.避難器具及其零件，無明顯變形、脫無等影響使用之情形。

3.避難器具周遭無放置雜物影響其使用之情形。

4.下降空間暢通無妨礙下降之情形。
	符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□
	

	標示設備
	1.無內部裝修或周圍放置雜物等影響辨識之情形。

2.無標識脫落、變形、損傷影響辨別之情形。

3.燈具之光源有保持明亮，無閃爍等影響辨識之情形。
	符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□

符合□ ； 不符合□
	

	其它
	
	
	

	防火負責人
	防火管理人
	防火責任者

	
	
	


1.如有異常現象，請於「註記」欄填寫所見情形，如無法發揮功能且無法現場排除，而需購換或報修等相關異常情形，應立即以本表回報防火負責人，逕交防火管理人提報防火責任者辦理請修事宜。倘無異常現象，請於次月5日前送交送交該樓層防火負責人。
2.符號說明：“Ｏ”->符合安全規定；“Ｖ”->立即改善後符合規定；“Ｘ”->無法發揮功能。
附表3  
日常火源自行檢查表
	實施人員
	
	負責區域
	
	檢查月份
	9   年   月

	日期
	週
	實施項目

	
	
	用火設備

使用情形
	電器設備

配線
	煙蒂處理
	下班時

火源管理
	其它

(共有設備(施)之可燃物管理)
	註記

	１
	
	
	
	
	
	
	
	

	２
	
	
	
	
	
	
	
	

	３
	
	
	
	
	
	
	
	

	４
	
	
	
	
	
	
	
	

	５
	
	
	
	
	
	
	
	

	６
	
	
	
	
	
	
	
	

	７
	
	
	
	
	
	
	
	

	８
	
	
	
	
	
	
	
	

	９
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	
	
	
	

	防火負責人
	防火管理人
	管理權人

	
	
	


1.如有異常現象，請於「註記」欄填寫所見情形，如無法發揮功能且無法現場排除，而需購換或報修等相關異常情形，應立即以本表回報防火負責人，逕交防火管理人提報防火責任者處理。倘無異常現象，請於次月5日前送交送交該樓層防火負責人。
2.符號說明：“Ｏ”->符合安全規定；“Ｖ”->立即改善後符合規定；“Ｘ”->無法發揮功能。
附件1
場所/人員名單
防火責任區：      大樓

防火責任者： 
編訂/修訂日期：97/08/   
	B1F
	

	1F
	

	2F
	

	3F
	

	4F


	

	5F


	

	6F
	

	7F
	

	8F
	

	9F
	

	10F
	

	RF
	


經常性工作人員：   人
註：各單位人員如有異動，應立即通知防火管理人更新。
附件2            

火災預防管理編組表

防火責任區：     大樓

防火責任者：          
編訂/修訂日期：97/08/
	防火

管理人
	防火

負責人
	火源責任者

	
	
	場所
	職稱
	姓名
	（責任代理人）

	
	B1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	1F
	
	
	
	
	

	
	2F
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	3F
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	4F
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	5F
	
	
	
	
	

	
	6F
	
	
	
	
	

	
	7F
	
	
	
	
	

	
	8F
	
	
	
	
	

	
	9F
	
	
	
	
	

	
	10F
	
	
	
	
	

	
	RF
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


註：各單位人員如有異動，應立即通知防火管理人更新。
附件3   

消防自衛編組訓練計畫通報表

	主  旨
	本建築物擬依下列計畫實施消防自衛編組訓練。

	通報人
	防火責任區防火負責人                 (簽章)

	實施者
	防火管理人                           (簽章)

	館

舍
	名    稱
	
	電 話
	

	
	位    置
	

	訓

練
	日    期
	年  月  日  時  分
	地 點
	

	
	內    容
	(滅火訓練 (通報訓練 (避難引導訓練 (綜合訓練

	
	種    類
	(白天人員之訓練(夜間人員之訓練(全體人員之訓練

	
	參加人數
	_____人
	前次訓練日期
	

	
	器材支援需求
	

	
	其    他
	

	訓

練

計

畫

實

施

方

式
	


附件4    

消防自衛編組訓練紀錄表

	防火責任區
	
	實施日期
	年   月   日

	防火負責人
	
	防火管理人
	

	訓練內容
	

	參加人數
	教  師      人, 職  員      人, 學  生      人

	簽名欄


（活動照片請另紙黏貼）

附件5
自衛消防編組表（       大樓地區隊）

	自衛消防地區隊隊長
	（        ）
	指揮、命令及監督自衛消防編組。
代理人：       

	自衛消防副隊長

（防火管理人）
	　　       　

（       ）
	輔助自衛消防隊長，當隊長不在時，代理任務。

	班別
	成員
	任  務

	通報班
	班長

（    ）

成員

（    ）

（    ）

（    ）
	1.向消防機關報案並確認已報案。有關報案範例如下：
報案範例（起火點）

火災！在北寧路2號海洋大學，海空大樓     樓的          室內側起火燃燒。報案人電話：    
2.向場所內部人員緊急廣播及通報。

3.聯絡有關人員（依緊急聯絡表）。其重點如下：

瓦斯公司： 無   　　　　　      警衛隊：分機1131                 

事務組水電修繕：分機1126　　  　總務處：分機1100 

4.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）

這裡是海空大樓通報班，現在    樓           室發生火災！滅火班請立即進行滅火行動。避難引導班請依照配置位置就定位！各層防火負責人請將電源關閉，並採取防止延燒對策。海法所人員請讓電梯停在一樓！「各位同學和同仁請依照引導人員之指示避難逃生。請絕對不要搭乘電梯。」


	滅火班
	班長

（    ）

成員

（    ）

（    ）

（    ）
	1.指揮地區隊展開滅火工作。
2.使用滅火器、消防栓進行滅火工作。

滅火器
消防栓
(拔安全插銷

(噴嘴對準火源

(用力壓握把

(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

（    ）

成員

（    ）

（    ）

（    ）
	1.前往起火層及其上方樓層，傳達開始避難指令。

2.開放並確認緊急出口之開啟。

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。

重點
必要裝備
通道轉角、樓梯出入口應配置引導人員。
以起火層及其上層為優先配置。

‧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。


	安全防護班
	班長

（    ）

成員

（    ）

（    ）

（    ）

	1.立即前往火災發生地區，關閉防火鐵捲門、防火門。

2.緊急電源之確保、鍋爐等用火用電設施之停止使用。

3.電梯、電扶梯之緊急處置。

	救護班
	班長

（    ）

成員

（    ）

（    ）

（    ）
	1.受傷人員之緊急處理。


 1.地區隊長之代理人，依序為副隊長、滅火班班長、通報班班長、避難引導班班長、安全防護班班長、救護班班長。

2.該班班長因故不在時，依序由成員欄中由上往下之姓名順序代理。

附件6  
國立臺灣海洋大學建築物防火管理人遴派(解任)提報表

	受文者
	總務處環安組

	主  旨
	遴派(解任)本場所防火管理人，請予備查。

	提報人
	建築物防火責任者                  (簽章)

	建

築

物
	名        稱
	

	
	校 區 位 置
	

	
	防火責任者姓名
	
	簽 章
	

	 防火管理人
	選

派
	姓       名
	
	簽 章
	

	
	
	聯 絡 電 話
	
	出生年月日
	   年  月  日

	
	
	選 派 日 期
	年    月    日

	
	
	職       稱
	

	
	
	接受講習機構
	

	
	
	證 書 日 期
	年    月    日
	證書文號
	

	
	解

任
	姓       名
	

	
	
	解 任 日 期
	年    月    日

	
	
	解 任 原 因
	

	 核

定
	


備註：本表之通報請於核定後，送至環安組備查。
































































































































































































































































