
附表三 

消防防護計畫自行檢查表 
依據消防法第 13條及消防法施行細則第 13 條至第 16 條規定，防火管理人應製定消防防護計畫，

並報請消防機關核備。此表係供防火管理人自行檢查，先行確認所製定之消防防護計畫內容是否適

當，俟確認內容無誤後，再報請消防機關核備。 

建築物概要   1.用途                                                   

2.地上    層、地下    層            

審核項目 審  核  內  容（ 確 認 事 項 ） 
自行檢查 

是  否 
備 考 

1.管理權人

及防火管

理人 

1.是否由管理權人決定防火管理人，並向消防機關提報?  

2.防火管理人是否為管理監督層級之幹部? 

3.防火管理人是否依法參加講習、持有資格? 

4.防火管理人是否依法參加每 2年之複訓? 

5.消防防護計畫是否由防火管理人製定，並依規定向消防

機關提報? 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 

2.自衛消防

編組 

1.員工 10 人以上事業單位之自衛消防編組，至少編組滅火

班、通報班及避難引導班？如員工 50 人以上之事業單位

是否增編安全防護班及救護班？ 

2.自衛消防編組之組織圖是否製定？ 

3.各班之任務分工，是否明確訂定？ 

4.各樓層、各班之負責人及承辦人是否指定？ 

5.自衛消防編組本部隊之設置場所是否決定設置於何處？ 

6.指揮官及副指揮官等重要幹部不在時，是否建立代理機

制，並指定相關之代理人？ 

7.自衛消防編組之訓練計畫是否訂定？ 

8.是否針對自衛消防編組之訓練結果，製定相關報告書？ 

□  □ 

 

 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 

□  □ 

□  □ 

 

3.防火避難

設施自行

檢查 

1.是否能掌握建築物防火避難設施，沒有疏漏？ 

2.各項設施是否己訂定檢查負責人及執行人員？ 

3.是否製訂自行檢查表格及執行期程？ 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 

4.消防安全

設備維護

管理 

1.是否建立各設備每次之年度檢查計畫，並以此為基準施

行計畫？ 

2.是否指定專人或委託專業機構，每月定期檢查消防安全

設備？ 

3.是否依檢修申報規定，定期委託檢修專業機構或專技人

員，進行消防安全設備之外觀檢查、性能檢查及綜合檢

查，並將檢查結果提報消防機關？ 

4.檢查結果確認不完全、缺點之處，是否改善？ 

□  □ 

 

□  □ 

 

□  □ 

 

 

□  □ 

 

5.火災及其

它災害發

生時之通

報連絡、滅

火行動及

避難引導 

下列項目是否納入消防防護計畫中？ 

1.通報連絡 

(１)非自衛消防編組人員，發現火災時之通報內容及對象

，是否訂定範例？ 

(２)當火警自動警報設備之受信總機，顯示火災時，有關

人員至現場確認時，是否以緊急電話或通訊工具，確

定狀況並回報管理中心（如防災中心、中控室等）。 

 

 

□  □ 

 

□  □ 

 

 



審核項目 審  核  內  容（ 確 認 事 項 ） 
自行檢查 

是  否 
備 考 

 (３)確認火災後，自衛消防編組通報班等有關人員，是否

立即向消防隊(119 號)通報，同時，向自衛消防隊長

報告，並使用室內廣播引導建築內部人員，採取必要

之救災逃生措施。 

(４)自衛消防編組本部隊之通報班，是否進行下列事項： 

a.向消防機關作通報之確認、向隊長報告災害狀況

，並對火災狀況之變化進行緊急廣播。 

b.進行自衛消防隊隊長指示命令之傳達。 

c.消防人員抵達時，提供火災之延燒狀況、燃燒物

品、有無避難未逃出者等情報，同時，對火災發

生之場所進行避難引導。 

2.滅火行動 

(１)本部隊滅火班人員，應與地區隊共同努力，以滅火器

或室內消防栓，實施初期滅火。 

(２)地區隊滅火行動，是否著重於早期滅火。 

3.避難引導 

(１)本部隊避難引導班人員是否在火災發生時，是否與地

區隊共同協力擔任避難引導。   

(２)是否禁止使用電梯避難。 

(３)避難引導班人員是否做好準備，人員應部署在安全門

、特別安全梯之排煙室前，並規劃禁止通行之場所或

路段，且防止有人因故重返火場之情形發生。 

(４)進行避難引導時，是否正確使用手提擴音機、手電筒

、哨子等器具，並注意防止避難混亂，且將起火樓層

及其上一樓層人員，列為優先引導避難之對象。 

(５)取得受傷者及尚未逃生者之消息時，是否立即與本部

隊連絡，做適當之處理。 

(６)避難結束後，是否儘速進行人員之點名，確認有無尚

未逃生者，並向本部隊報告。 

(７)地區隊之避難引導者，是否對所負責之避難區域，

依照前述之順序作適當之引導。 

4.安全防護措施 

安全防護班人員於火災發生時，是否進行安全門、

防火鐵捲門之關閉操作。 

5.緊急救護 

(１)設置緊急救護所之地點，是否設於對消防隊或相關救

災救護行動沒有障礙之安全場所。 

(２)救護班對受傷者進行緊急救護時，是否與消防救護

人員密切聯繫，迅速將傷患運送至醫院做適當處理

。 

□  □ 

 

 

 

□  □ 

 

□  □ 

□  □ 

 

 

 

□  □ 

 

□  □ 

 

□  □ 

 

□  □ 

□  □ 

 

 

□  □ 

 

 

□  □ 

 

□  □ 

 

 □ 

 

 

□  □ 

 

 

□  □ 

 

□  □ 

 



審核項目 審  核  內  容（ 確 認 事 項 ） 
自行檢查 

是  否 
備 考 

6.實施通報

、滅火及

避難訓練 

1.是否每半年進行一次訓練（可參考並填寫下表）？    
訓練類別 實施日期 備註 

滅火訓練   

通報訓練   

避難訓練   

安全防護   

緊急救護   

其它   

綜合   

2.是否對每次 4小時之訓練製定時間表？ 

3.是否訂定訓練負責人員，且確實地進行訓練？ 

4.是否有個別訓練及綜合性訓練計畫？ 

5.是否製定訓練實施計畫？ 

□  □ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 

7.防災應變

之教育訓

練 

教育訓練實施計畫，應包含下列內容？ 

1.訓練師資、授課內容、受訓對象、實施期程是否訂定？ 

2.進行教育訓練時，下列課程內容是否適合受訓對象？ 

(１)消防防護計畫之內容。 

(２)從業人員應遵守事項。 

(３)有關火災發生時之處理。 

(４)有關地震之處理。 

(５)有關防火管理之手冊。 

3.為提昇教育效果，訓練師資應為防火管理人本身或相關

之各任務負責人，授課重點如下： 

(１)防火管理人授課時，應就所定之消防防護計畫，進行

通盤介紹，並就重點項目詳加說明。 

(２)其他人員進行授課時，應對日常之火災預防及災害發

生時之處理要點等具體事項，詳加說明。 

 

□  □ 

 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 □ 

 □ 

 

 

 □ 

 

□  □ 

 

8.用火、用電

之監督管

理 

1.為確保負責區域內之火源、電氣管理等之完善，是否訂

定防火負責人及火源負責人？ 

2.區域內之負責人，對火源、香煙處理及用火用電等，是

否進行確認，並記載於檢查紀錄表？ 

3.有無指定吸煙區域，並做好火源管理？ 

□  □ 

 

□  □ 

 

□  □ 

 

9.防止縱火

措施 

1.針對能自由出入之場所，是否建立下列對策？ 

(１)整理、整頓，並除去容易產生死角之走廊、樓梯間、

洗手台等之可燃物。 

(２)物品之放置管理及雜貨倉庫之上鎖管理等。 

(３)對員工或其它出入人員，要求配掛名牌，並強化人員

之安全考核與監控。 

 

□  □ 

 

□  □ 

□  □ 

 

審核項目 審  核  內  容（ 確 認 事 項 ） 
自行檢查 

是  否 
備 考 



 (４)工作人員(包含臨時工作人員)應明確化，對不法進入

者應加強監視。 

(５)設置監控攝影設備，以排除死角，並在易縱火場所不

定期巡邏，確立監控體制。 

(６)內部裝潢、裝飾品等，使用不燃或防焰材質。 

2.上班時間以外，是否建立下列對策？ 

(１)對建築基地或建築內部，實施禁止不當人員進入之防

阻措施。 

(２)負責火源及最後離開者，進行火源管理及確認上鎖。 

(３)假日、夜間等巡邏體制確立，並進行放置可燃物場所

之整理、整頓及保管場所之檢討。 

(４)鑰匙妥善保管，不放置在出入口週遭等容易取得之處

所，並進行保管場所之檢討。 

(５)縱火頻繁之季節，是否進行加強巡邏等防處作為。 

3.下列場所之上鎖管理是否依下列注意事項，建立對策？ 

(１)出入口、門窗及停車場之車輛等之上鎖確認機制。 

(２)飯店等是否於退房後儘早實施上鎖。 

(３)複合用途建築物，是否建立上鎖管理及連絡體制。 

□  □ 

 

□  □ 

 

□  □ 

 

□  □ 

 

□  □ 

□  □ 

 

□  □ 

□  □ 

 

 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 

10.場所之位

置圖、逃

生避難圖

及平面圖 

是否準備簡明易懂之各種圖面標示？ 

 

 

□  □ 

 

 

11.其他防災

應變上必

要事項 

1 是否有定期辦理防火管理會議之機制? 

2 夜間或重點時段，有無其它強化作為？ 

 

 

 

 

□  □ 

□  □ 

 

綜
合
意
見 

（
消
防
機
關
填
寫
） 

 

自行檢查時，如有附表（件）或其它應說明事項，請於備考欄中註明，倘該場所無該欄所列項目，請以“△”註記。 


