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內政部消防署緊急應變小組作業規定修正規定對照表 
修正規定 現行規定 說明 

壹、目的： 
內政部消防署（以下簡稱本署）
為執行災害防救法第十四條所
定事項，加強災害處理作業效
能，強化緊急應變機制，並因
應重大災害或緊急事故處置，
立即掌握災情，執行通報、指
揮，配合中央災害應變中心（以
下簡稱應變中心）運作，協助
執行災情查報、彙整、通報、
分析、研判等災害緊急應變事
宜，特訂定本作業規定。 

壹、目的： 
內政部消防署（以下簡稱本署）
為執行災害防救法第十四條所
定事項，加強災害處理作業效
能，強化緊急應變機制，並因
應重大災害或緊急事故處置，
立即掌握災情，執行通報、指
揮，配合中央災害應變中心（以
下簡稱應變中心）運作，協助
執行災情查報、彙整、通報、
分析、研判等災害緊急應變事
宜，特訂定本作業規定。 

未修正。 

貳、成立時機： 
有下列情形之一者，成立本署
緊急應變小組： 
一、因應重大災害或事故之發

生，於平時應變運作機制無
法因應災害緊急應變處
理，必須提升運作時。  

二、署長指示。 

貳、成立時機： 
有下列情形之一者，成立本署
緊急應變小組： 
一、因應重大災害或事故之發

生，於應變中心三級開設
無法因應災害緊急應變處
理，必須提升為一或二級
運作時。  

二、署長指示。 

文字酌作修正。 

參、組織編組架構： 
一、本署緊急應變小組由署長

擔任指揮官，副署長、主任
秘書、災害管理組組長及署
長指定人員輪流擔任副指
揮官，下設七組，分別為協
調組、新聞組、參謀組、災
情組、搜救組、後勤組、安
全組，各組組成及任務如
下： 

（一）協調組：置協調官若干
名，由署長指定相關組
室主管擔任，依指揮官
指示擔任直轄市、縣
（市）災害應變中心協
調官。  

（二）新聞組：置組長一人，
由秘書室公關科科長以
上人員擔任，組員一
名，由公關科及相關組
室人員擔任，負責媒體
連繫新聞發布等事宜。  

（三）參謀組：置組長一人，
由災害管理組組長或簡
任級人員擔任，必要時

參、組織編組架構： 
一、本署緊急應變小組由署長

擔任指揮官，副署長、主
任秘書、災害管理組組長
及署長指定人員輪流擔任
副指揮官，下設六組，分
別為督導組、新聞公關
組、參謀組、作業組、後
勤組、安全維護組，各組
組成及任務如下： 

（一）督導組：置組長 1人，
由副指揮官兼任，副組
長 1名，由署長指定相
關組室主管擔任，負責
督導緊急應變小組新聞
監看、查證及更正作
業，並依指揮官指示擔
任直轄市、縣（市）災
害應變中心協調官。  

（二）新聞公關組：置組長 1
人，由秘書室公關科科
長以上人員擔任，組員
1名，由公關科及副署
長室機要人員擔任，負
責媒體連繫新聞發布等

一、因應莫拉克颱風
應變期間，調度
非災區縣市政府
人力機具支援災

區，新增第（五）
款搜救組，負責
調度救災人力機
具及統計彙整出
動人力機具資
料。 

二、作業組因應調度
小組提升為搜救
組，修正名稱為
災情組。 

三、新聞公關組修正
名稱為新聞組、
安全維護組修正

名稱為安全組、
督導組修正名稱
為協調組。 



  2 

由副指揮官兼任，組員
若干名，由災害管理組
及相關組室人員擔任，
負責應變中心幕僚作
業、工作會報議事管
考、人力物資資源調度
管理、功能性編組配合
及資、通訊設備維護等
事宜。  

（四）災情組：置組長一人，
由相關組室主管擔任，
副組長一人，由相關組
室主管或科長層級以上
人員擔任，組員若干
名，由相關組室人員擔
任，負責新聞監看與更
正、案件受理、災情查
證彙整、災情通報等事
宜。  

（五）搜救組：置組長一人，
由救災救護指揮中心、
災害搶救組、民力運用
組等相關組室主管或簡
任級人員擔任，副組長
一人，由相關組室主管
或科長層級以上人員擔
任，組員若干名，由救
災救護指揮中心及相關
組室人員擔任，負責各
消防機關災害搶救應變
事宜，並調查彙整統計
受災縣市請求支援內容
及調度、聯繫提供支援
直轄市、縣（市）人力、
機具資料等相關事宜。 

（六）後勤組：置組長一人，
由秘書室、綜合企劃組
等單位主管或科長層級
以上人員擔任，組員若
干名，由相關組室人員
擔任，負責採購、餐飲、
清潔維護等相關行政庶
務等後勤事宜。 

（七）安全組：置組長一人，
由人事室、會計室、政
風室、督察室等組室主
管擔任，組員若干名，
由相關組室人員擔任，
負責應變中心門禁管

事宜。  
（三）參謀組：置組長 1人，

由災害管理組科長層級
以上人員擔任，組員若
干名，由災害管理組及
相關組室人員擔任，負
責應變中心幕僚作業、
工作會報議事管考、人
力物資資源調度管理、
功能性編組配合事項等
事宜。  

（四）作業組：置組長 1人，
由救災救護指揮中心及
相關組室主管擔任，副
組長 1人，由相關組室
主管或科長層級以上人
員擔任，組員若干名，
由相關組室人員擔任，
負責新聞監看與更正、
案件受理、災情查證彙
整、搜救支援調度通報
等事宜。  

（五）後勤組：置組長 1人，
由秘書室、綜合企劃組
等單位主管或科長層級
以上人員擔任，組員若
干名，由相關組室人員
擔任，負責採購、餐飲、
清潔維護等相關行政庶
務及資、通訊設備維護
等後勤事宜。 

（六）安全維護組：置組長 1
人，由人事室、會計室、
政風室等組室主管擔
任，組員若干名，由相
關組室人員擔任，負責
應變中心門禁管制、車
輛管制、長官蒞臨時電
梯控制及相關安全維護
事宜。 
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制、車輛管制、長官蒞
臨時電梯控制及相關安
全維護事宜。 

二、編組任務表（詳如作業規
定參、二本署緊急應變小
組編組人員任務） 

二、編組任務表（詳如原作業
規定參、二本署緊急應變
小組編組人員任務） 

一、參謀組幕僚小組
小組長任務，新增
配合應變中心境
外救援組運作辦
理本署應辦事項。 

二、參謀組幕僚小組
組員 3任務，新增
蒐集本署各編組
應變處置相關資
料。 

三、原作業組之調度
小組提升為新增
之搜救組，並增列

組員1至8任務分
工事項。 

四、參謀組幕僚小組
組員 3、文書資源
小組組員 3及部
會小組組員 5、
6，新增遇有開放
中央災害應變中
心民眾陳情、查詢
災情專線電話
時，擔任受理窗口
並登載受理民眾

報案登錄表。 
五、配合中央災害應

變中心作業要點

修正，增列參謀組
文書資源小組小
組長任務「配合應
變中心管考追蹤
組運作辦理本署
應辦事項」、資通
小組小組長任務
「配合應變中心
網路資訊組運作
辦理本署應辦事

項」、資通小組組
員 5、6任務「配
合應變中心網路
資訊組運作協助
辦理防災及應變
資訊普及公開相
關事宜。」、部會
小組組員 1任務
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「配合應變中心
疏散撤離組運作
辦理本署應辦事

項」、部會小組組
員 6任務「配合應
變中心民間資源
組運作辦理本署
應辦事項」。 

六、參謀組文書資源
小組組員 3任
務，增列配合應變
中心管考追蹤組
運作，對部會列管
事項填報辦理情
形擬具管考建議。 

七、災情管制總表原

由參謀組部會小
組組員 3追蹤催
辦部會填報辦理
情形並產出報
表，調整為改由災
情組災情小組組
員 7產出災情管
制總表。 

八、應變中心二級以
上開設且本署緊
急應變小組啟動
時，災情組新聞監

看小組組員任
務，新增早晚報剪
報任務。 

九、原後勤組資通小
組移列參謀組下
之小組，並配合中
央災害應變中心
作業要點修訂，修
正編組成員任務。 

十、為配合應變中心
情資研判組運
作，另每梯次增列
4名替代役協助

災情空間圖資作
業，依科技中心教
育訓練模式將災
情監控組彙整之
災情補足圖資化
所需位址資料，提
交科技中心查核
後辦理災情圖資
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化作業。 
十一、新聞組組員新

增任務「蒐集應變

中心即時具體作
為或措施製作簡
訊傳送媒體等相
關事宜。」 

參、三、本署緊急應變小組編
組架構圖（詳如作業規定參、
三編組架構圖） 

參、三、本署緊急應變小組編
組架構圖（詳如作業規定參、
三編組架構圖） 

配合上開各點文字酌
作修正（如組別名稱
修正等）。 

肆、執勤及編組人員作業方式 
一、地震發生且有地震測報地

點震度超過六級，或重大
災害造成通訊中斷時，緊
急應變小組各當月輪值第
一梯次待命人員應不待通
知，立即返署展開作業。 

二、本署緊急應變小組第一梯
次進駐人員接獲進駐通知
後，各編組組員應立即主動
向所屬編組小組長回報進
駐情形，小組長掌握該小組
成員進駐情形後應即刻回
報所屬編組組長；除因居住
地點或其他不可抗力等因
素確實無法於規定時間內
返署作業外，進駐人員應暫
停私人事務或活動，並於六
十分鐘內返署，前往各執勤
地點向直屬任務編組組
長、小組長報到，依「內政
部消防署緊急應變小組編
組任務表」執行任務，各任
務編組組長、小組長得視實
際情形另行統籌分配該組
成員任務。 

三、本署緊急應變小組成立
後，其輪替方式除指揮官另
有指示外，接班人員應於輪
值當日上午九時完成簽到
進駐，交班人員於交接完成
後始能簽退，交接班期間各
編組應共同執行應變工
作，組長並應將前日工作情
形及待辦事項詳填於交接
報告表，附上相關作業表單
交付接班之編組組長確
認，並於本署緊急應變小組
任務解除後交由災害管理

肆、執勤及編組人員作業方式 
一、地震發生且超過 3個地震

測報地點震度超過 6級，
或重大災害造成通訊中斷
時，緊急應變小組各當月
輪值待命人員應不待通
知，立即返署展開作業。 

二、本署緊急應變小組第 1 梯
次進駐人員接獲進駐通知
後，各編組組員應立即主
動向所屬編組小組長回報
進駐情形，小組長掌握該
小組成員進駐情形後應即
刻回報所屬編組組長；除
因居住地點或其他不可抗
力等因素確實無法於規定
時間內返署作業外，進駐
人員應暫停私人事務或活
動，並於 60分鐘內返署，
前往各執勤地點向直屬任
務編組組長、小組長報
到，依「內政部消防署緊
急應變小組編組職掌表」
執行任務，各任務編組組
長、小組長得視實際情形
另行統籌分配該組成員任
務。 

三、本署緊急應變小組成立
後，其輪替方式除指揮官
另有指示外，接班人員應
於輪值當日上午 9 時完成
簽到進駐，交班人員於交
接完成後始能簽退，交接
班期間各編組應共同執行
應變工作，組長並應將前
日工作情形及待辦事項詳
填於交接報告表(如表
14)，附上相關作業表單交
付接班之編組組長確認，

一、文字酌作修正。 
二、依 99 年 4 月 7 日

研商會議紀錄辦
理，增列第肆點第
六項應變中心二
級以上開設且本

署緊急應變小組
啟動時，原排定參
與平時每日應變

運作機制輪值人
員暫停勤務，俟應
變中心撤除時，恢
復進駐執行勤務。 
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組彙辦；另指揮官得視需要
召集各編組組長定期或臨
時召開工作會議。 

四、有關本署緊急應變小組開
設層級、編組人力、輪值梯
次及任務職掌，得因應各種
災害類別、災害規模大小需
求或院、部上級機關（長官）
特殊要求等因素，經  署長
指示或由災害管理組簽奉  
署長核定後予以適當調整。 

五、本署緊急應變小組成立運
作期間，後勤組、安全組
於夜間二十二時至翌日早
上六時(安全組至七時)期
間，在不影響應變中心勤
務運作之情況下，其編組
組長得視情形調整非必要
作業人員暫時退勤休息。 

六、應變中心二級以上開設且
本署緊急應變小組啟動
時，原排定參與平時每日
應變運作機制輪值人員暫
停勤務，俟應變中心撤除
時，恢復進駐執行勤務。 

並於本署緊急應變小組任
務解除後交由災害管理組
彙辦；另指揮官得視需要
召集各編組組長定期或臨
時召開工作會議。 

四、有關本署緊急應變小組開
設層級、編組人力、輪值
梯次及任務職掌，得因應
各種災害類別、災害規模
大小需求或院、部上級機
關（長官）特殊要求等因
素，經  署長指示或由災
害管理組簽奉  署長核定
後予以適當調整。 

五、本署緊急應變小組成立運
作期間，後勤組、安全維
護組於夜間 22時至翌日
早上 6時(安全維護組至 7
時)期間，在不影響應變中
心勤務運作之情況下，其
編組組長得視情形調整非
必要作業人員暫時退勤休
息。 

伍、勤務變更、代理制度規定 
一、 本署緊急應變小組輪值

人員有下列原因之ㄧ無
法值勤者，該原因存續期
間內得免參與輪值編排： 

（一） 本署當月份新進人
員，或次月份將離
職、退休人員。 

（二） 本月或次月適逢
因公受訓、出國、
公假、事假、病
假、休假、婚假、
懷孕等時程長達
兩週以上者。 

（三） 因身體狀況不佳
致 服 勤 有 礙 健
康，並領有重大傷
病卡者。 

（四） 因肢體障礙致服
勤有困難，並領有
殘障手冊者。 

（五） 為撫育未滿三歲
子女致服勤困難
者。 

伍、勤務變更、代理制度規定 
一、本署緊急應變小組輪值人

員遇有下列原因之ㄧ無
法值勤者，該原因期間內
得免參與輪值編排： 

   （一）本署當月份新進人
員，或次月份將離
職、退休人員。 

（二）本月或次月適逢因
公受訓、出國、公
假、事假、病假、
休假、婚假、懷孕
等時程長達兩週以
上者。 

（三）因身體狀況不佳致
服勤有礙健康，並
領有重大傷病卡
者。 

（四）因肢體障礙致服勤
有困難，並領有殘
障手冊者。 

（五）為撫育未滿三歲子
女致服勤困難者。 

（六）因身體不適或有重

一、新增第七項規
定，依本署 98 年
第 7次考績會議

決議事項辦理，
為利本署緊急應
變小組運作，經

簽奉核准免參與
輪值人員，於中
央災害應變中心
開設期間在上班
時段，得依實際
狀況納入支援各
編組勤務運作。 

二、第五項新增替代
役原則上每梯次
輪值時間為上午

九時至下午二十
二時。 
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（六） 因身體不適或有
重大事由致服勤
困難並提出證明
文件，經簽奉  署
長核准者。 

二、 輪值人員因上述原因無
法值勤者，應儘速填具申
請表並檢附佐證文件後
送災害管理組彙辦，否則
不得變更勤務。 

三、 各編組之輪值人員因故
無法到勤時，原則由各編
組組長自行調整組內人
員工作職掌、輪替週期共
同執行該組應變任務；倘
現有人力不足以因應，則
由該編組組長視情形協
調其他編組支援必要人
力，倘協調不成則請示副
指揮官（副署長或主任秘
書）決定，抑或提高該編
組各梯次進駐員額及輪
值頻率（原三天輪值一次
得變更為二天輪值一次）
以為因應，必要時得口頭
請示  署長裁定後執行。 

四、 災害狀況趨緩時，參謀組
得視情況研提本署緊急
應變小組縮小編制方
案，經報請  署長同意
後，再由參謀組通報各編
組組長據以實施縮小編
制。另縮編留守人員，需
依各編組組長、小組長指
示，分擔執行縮編退勤人
員任務。 

五、 替代役原則上每梯次輪
值時間為上午九時至下
午二十二時，例假日進駐
中央災害應變中心依人
事室規定辦理，遇有縮編
情況時，全數回歸各組
室。 

六、 執勤人員需奉派進駐非
開設於本署之應變中心
或本部前進指揮所時，得
由參謀組指定其他執勤
人員代理。 

七、為利本署緊急應變小組運

大事由致服勤困難
並提出證明文件，
經簽奉  署長核准
者。 

二、 輪值人員因上述原因無
法值勤者，應儘速填具變
更申請表（表 16）並檢
附佐證文件後送災害管
理組彙辦，否則不得變更
勤務。 

三、 各編組之輪值人員因故
無法到勤時，原則由各編
組組長自行調整組內人
員工作職掌、輪替週期共
同執行該組應變任務；倘
現有人力不足以因應，則
由該編組組長視情形協
調其他編組支援必要人
力，倘協調不成則請示副
指揮官（副署長或主任秘
書）決定，抑或提高該編
組各梯次進駐員額及輪
值頻率（原 3 天輪值 1
次得變更為 2 天輪值 1
次）以為因應，必要時得
口頭請示  署長裁定後
執行。 

四、 災害狀況趨緩時，參謀組
得視情況研提本署緊急
應變小組縮小編制方
案，經報請  署長同意
後，再由參謀組通報各編
組組長據以實施縮小編
制。另縮編留守人員，需
依各編組組長、小組長指
示，分擔執行縮編退勤人
員任務。 

五、 替代役例假日進駐中央
災害應變中心依人事室
規定辦理，遇有縮編情況
時，全數回歸各組室。 

六、 執勤人員需奉派進駐非
開設於本署之應變中心
或本部前進指揮所時，得
由參謀組指定其他執勤
人員代理。 
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作，經簽奉 署長核准免
參與輪值人員，於應變中
心開設期間上班時段，得
依實際狀況納入支援各
編組勤務運作。 

陸、動員測試規定 
為落實緊急動員規定，以符任
務之需要，應不定期依下列狀
況進行動員測試： 
一、假設發生災害事故，需

要編組成立本署緊急應
變小組處置時，以電話
聯繫或簡訊通報： 
（一）「測試－消防署緊

急應變小組進駐
測試：請本月編組
人員收訊後立即
回電救災救護指
揮中心。」當月編
組人員應於十分
鐘內，以電話回復
救災救護指揮中
心。 

（二）「測試－消防署緊
急應變小組進駐
測試：請本月編組
人員立即進駐應
變中心」：本署緊
急應變小組當月
編組人員應於六
十分鐘內進駐應
變中心。 

二、受測試人員報到時間由
災害管理組依報到順序
登記於「動員測試報到
紀錄表」。 

陸、動員測試規定 
為落實緊急動員規定，以符任
務之需要，應不定期依下列狀
況進行動員測試： 
一、假設發生災害事故，需

要編組成立本署緊急
應變小組處置時，以電
話聯繫或簡訊通報： 
（一）「測試－消防署緊

急應變小組進駐
測試：請本月編組
人員收訊後立即
回電救災救護指
揮中心。」當月編
組人員應於 10 分
鐘內，以電話回復
救災救護指揮中
心。 

（二）「測試－消防署緊
急應變小組進駐
測試：請本月編組
人員立即進駐應
變中心」：本署緊
急應變小組當月
編組人員應於 60
分鐘內進駐應變
中心。 

二、受測試人員報到時間由
災害管理組依報到順序
登記於「動員測試報到
紀錄表」（詳如表 15）。 

未修正。 

柒、講習訓練規定 
一、 本署相關業務單位應

每年定期或不定期辦
理緊急應變作業人員
講習訓練，俾以加強署
內同仁對相關應變作
業應有觀念及態度，並
熟稔其工作職掌詳細
內容。原則上每年防汛
期前至少應辦理一次
講習訓練。 

二、 辦理講習訓練時，除新
進人員或未曾參訓人

柒、講習訓練規定 
四、 本署相關業務單位應

每年定期或不定期辦
理緊急應變作業人員
講習訓練，俾以加強署
內同仁對相關應變作
業應有觀念及態度，並
熟稔其工作職掌詳細
內容。原則上每年防汛
期前至少應辦理 1 次
講習訓練。 

五、 辦理講習訓練時，除新
進人員或未曾參訓人

未修正。 
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員為必要講習對象
外，其餘全署同仁原則
均應參加，必要時亦得
邀請各部會或各直轄
市、縣（市）災害應變
相關作業（或業務）人
員共同參與。 

三、 講習訓練內容應包括
災害防救體系簡介、災
害防救法規制度說
明、緊急應變小組任務
分工、作業流程、應變
作業相關軟硬體系
統、設備操作要領及其
他執勤人員應勤注意
事項。除一般授課流程
外，為強化講習訓練效
果，得視需要增加學員
輪流上台報告、相互研
討等其他多元化課程
方式進行。 

四、授課講師除遴選署內經
驗豐富之相關業務人
員擔任外，亦得視需要
聘請國內外專家學者
擔任講師，並得由本署
依規定支給講習期間
必要之鐘點費、交通費
及其他相關費用。 

員為必要講習對象
外，其餘全署同仁原則
均應參加，必要時亦得
邀請各部會或各直轄
市、縣（市）災害應變
相關作業（或業務）人
員共同參與。 

六、 講習訓練內容至少應
包括災害防救體系簡
介、災害防救法規制度
說明、緊急應變小組任
務分工、作業流程、應
變作業相關軟硬體系
統、設備操作要領及其
他執勤人員應勤注意
事項。除一般授課流程
外，為強化講習訓練效
果，得視需要增加學員
輪流上台報告、相互研
討等其他多元化課程
方式進行。 

四、授課講師除遴選署內經
驗豐富之相關業務人
員擔任外，亦得視需要
聘請國內外專家學者
擔任講師，並得由本署
依規定支給講習期間
必要之鐘點費、交通費
及其他相關費用。 

捌、獎懲規定 
一、執行本案出力及有功人

員由災害管理組簽報敘
獎。 

二、緊急應變小組進駐人員
接獲進駐通知未依規定
時間完成進駐，且未依
上述規定辦理勤務變更
者，得由督察室依情節
輕重簽報懲處；其他未
依本規定執勤者，得由
督察室查明事實後依情
節輕重簽報懲處。 

捌、獎懲規定 
一、執行本案出力及有功人

員由災害管理組簽報
敘獎。 

二、緊急應變小組進駐人員
接獲進駐通知未依規定
時間完成進駐，且未依
上述規定辦理勤務變更
者，得由督察室依情節
輕重簽報懲處；其他未
依本規定執勤者，得由
督察室查明事實後依情
節輕重簽報懲處。 

未修正。 
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附錄新聞處理標準作業程序 
參、新聞處理成員及任務職

掌 
六、參謀組幕僚小組組員

6：依指示配合應變中心
新聞處理作業製作新聞
稿（含災情組災情資
料）、消防電子報公告文
件，陳核後提供新聞公
關組，配合應變中心作
業發布新聞及將電子報
公布於本署入口網站。  

肆、新聞發布作業程序  
一、配合應變中心作業時

間，假應變中心四樓新
聞發布室召開記者會，
由新聞組負責安排新聞
媒體採訪，並負責應變
中心大樓一樓來訪記者
換證、進出管制事宜。  

附錄新聞處理標準作業程序 
參、新聞處理成員及任務職

掌 
六、參謀組幕僚小組組員

6：依指示配合應變中心
新聞處理作業製作新聞
稿（含作業組災情資
料）、消防電子報公告文
件，陳核後提供新聞公
關組，於每日 10 時、16
時、22 時及其他時段發
布新聞及將電子報公布
於本署入口網站。 

肆、新聞發布作業程序  
一、配合應變中心每日 10

時、16 時、22 時定時
或指揮官臨時指定之
時間，假應變中心 4
樓新聞發布室召開記
者會，由新聞公關組
負責安排新聞媒體採
訪，並負責應變中心
大樓 1 樓來訪記者換
證、進出管制事宜。 

文字酌作修正（如新
聞公關組修正名稱為
新聞發布組、於每日

10 時、16 時、22 時及
其他時段發布新聞修
正為配合應變中心作
業發布新聞等）。 

附表（詳如作業規定之附表） 附表（詳如原作業規定之附表） 配合上開各點文字酌
作修正（如附表編號
調整、組別名稱修正
等）。 

 


