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附件 9  夜間、假日自衛消防編組表 

隊 長：當日○○○擔任，其職責為指揮、命令及監督自衛消防編組，並回報上級

長官處置情形。。 

副隊長：當日○○○擔任，其職責為輔助自衛消防隊長，並代理隊長任務。 

班別 成員 任務 

通報班 

班長 

○○○值勤官 

○○○ 

○○○ 

○○○ 

1.承自衛消防隊長指示統合各項災害應變聯繫事宜。 

2.聯絡有關人員（當日所有值勤人員及防火管理人）。 

3.廣播通知所有加班人員，並轉報其他樓層當日於辦

公室人員及大樓樓管保全公司人員。 

廣播參考範例（重複 2 次以上） 
  這裡是(防災中心)！ 

現在在○樓發生火災！○樓通報班請確認起火點，滅火

班請立即前往進行滅火準備，避難引導班、安全防護班

及救護班請依照配置位置就定位！ 

各位同仁請隨手關閉用火用電設備，順手移除身邊可燃

物，絕對不可搭乘電梯。 

4.同時向(轄區消防局)報案，並指派聯絡窗口及電

話，進行相關聯繫。 

報案參考範例（重複 2 次以上） 
這裏是(場所名稱、地址、週遭明顯建築或區域)，現在

○樓發生火警，（略述起火位置燃燒狀況、有無擴大延

燒、傷亡、受因及特殊狀況…），我是○○○、聯絡電話：

○○○○－○○○○（不可急著掛斷電話，以利消防局

後續詢問必要資訊）。 

滅火班 

班長 

○○○小組長 

○○○ 

○○○ 

○○○ 

1.接受自衛消防隊長之指揮展開滅火。 

2.使用室內消防栓、滅火器進行滅火。 

避難引導班 

班長 

○○○小隊長 

○○○ 

○○○ 

1.前往起火層傳達避難通報。 

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、進行避難引導。 
重點 

通道轉角、樓梯出入口為主 

電梯出入口附近應配置人員 

備勤室等相關休息區域 

安全防護班 

班長 

○○○ 

○○○ 

○○○ 

1.關閉防火門、起火場所周遭(化學物品)閥門關閉。 

2.確認用火用電設備已關閉。 

3.確認該樓層已無受困人員，並與避難引導班人員保

持聯繫。 

救護班 

班長 

○○○ 

○○○ 

○○○ 

1.設置緊急救護所（以樓梯間等相對安全區為主）。 

2.初期緊急救護。 

1.應確保自身安全無虞情形下（穿戴防護器具），始得前往火災現場搶救。 

2.隊長之代理人，依序為副隊長、指揮班班長、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。 

3.該班班長因故不在時，依序由成員中由左至右往下之姓名順序代理。 

4.夜間或假日均無人員在勤時，應建立聯絡清冊，以利現場災情瞭解（或化學物品外漏栓門關閉

或詢問）。 


