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附件二 

作業項目 
內政部消防署輿情小組(回應基

調、新聞稿及Q＆A)標準作業程序 

作業編碼  

頁    次 第一頁/共十二頁 

作業時機 每日輿情報導有關本署相關議題時 

本作業項目修訂記錄 

版次 頁數 修訂內容 修訂日期 

A0 

 

初版 九十二年五月八日 

 二版 九十八年十一月九日 

 三版 九十九年七月九日 

 四版 一百零三年六月二十六日 

 五版 一百零六年八月二十五日 

 六版 一百零六年十二月十二日 

 七版 一百十二年十二月 

   

 1.作業依據 

 2.作業目的 

 3.作業流程 

作業說明 4.作業說明 

目 錄 5.撰寫範例 

 6.附錄 

核 准 

第一層決行 制

定

單

位 

本署綜合企劃組 

制/修訂人員 魏茂芬 版 本 第七版 
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作業項目 
內政部消防署輿情小組(回應基

調、新聞稿及Q＆A)標準作業程序 
作業編碼 

 

  頁 次 第二頁/共十二頁 

1.作業依據 

(1)依據內政部九十二年九月十二日台內秘字第○九二○○○三五六八號函辦理。 

(2)行政院秘書長函請各部會應依據行政院院長於九十二年八月六日院會所提示，各

機關應強化發言人的功能，各部會應設置輿情小組，對於外界批評之辯護，必須強

而有力、淺顯易懂，並即時回應，以加強即時處理重大新聞機制。 

(3)依據內政部九十七年九月十七日台內秘字第○九七○一四九一三三號函及九十八

年九月二十三日內政部一週輿情會議主席指示事項修正。 

(4)依據內政部一百零三年六月十六日台內秘字第一○三○一八九九四五號函轉行政

院一百零三年六月十二日院臺發言字第一○三○一三七○二二號函辦理。 

(5)依據內政部一百零六年七月二十五日台內消字第一○六○八二二七二四號令修正

「內政部消防署辦事細則」部分條文辦理。 

(6)依據內政部消防署一百零六年十一月第二次主管會報署長指示事項辦理。 

(7)依據內政部消防署一百十一年十二月七日「本署緊急應變小組平時執勤運作」    

   研商會議紀錄辦理。 

2.作業目的 

確定輿情小組作業流程，以配合立法院開議期間及每日新聞與網路媒體報導本署相

關議題時回應之需要。 
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作業項目 
內政部消防署輿情小組(回應基

調、新聞稿及Q＆A)標準作業程序 
作業編碼 

 

  
頁 次 第 三 頁/共十二頁 

3.作業流程 
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作業項目 
內政部消防署輿情小組(回應基

調、新聞稿及Q＆A)標準作業程序 

作業編碼 
 

頁 次 第 四 頁/共十二頁 

4.作業說明 

項次 權責人員 作業內容 辦理時限 

1-1 

查看 

1．總值日官、災情監

控組長、查證彙整

員、參謀組員、資

通組員 

2．執勤員 

1．每日各層級執勤人員應全時查看本署消

防及災防輿情LINE群組輿情；查證彙整

員及參謀組員分別於上午六時三十分

及下午三時三十分整產出當日與本署

業務相關輿情，經災情監控組長及總值

日官核定後，上傳「消防署輿情通報」

LINE群組，並由總值日官向署長陳報。 

2．救災救護指揮中心執勤人員監看電視

新聞及跑馬燈。 

全時 

1-2 

通報 

1.總值日官、災情監

控組長、查證彙整

員、參謀組員、資

通組員 

2.執勤員 

有本署應立即回應之新聞議題時： 

1.由總值日官啟動輿情小組，立即通知權 

  管單位研擬回應基調、新聞稿及擬答     

 （Q&A）並上傳「消防署業務聯繫」LINE 

  群組，於奉核可後交由綜合企劃組（消 

  防宣導科）傳送內政部發言人室或國會 

  組。 

2.救災救護指揮中心執勤人員監看電視新 

  聞及跑馬燈，發現有消防相關報導時，執 

  勤官應督導執勤員立即查證，並於「防災 

  應變」及「消防署通報」二個LINE群組通 

  報長官、相關機關及組室，必要時並製作 

  新聞監看處理表，通報總值日官核示後， 

  立即移請權管單位處理，或視需要成立 

  輿情小組。 

全時 

1-3 

研擬 

新聞議題權管單位 1．新聞議題權管單位（接獲指示後）於

三十分鐘內研擬回應基調傳至「消防

署業務聯繫」LINE群組，並於一小時

內完成擬答(Q&A)及新聞稿上傳「消

防署業務聯繫」LINE群組 (必要時製

作懶人包或召開記者會)，經署長或

第一層發言人核可後，將上述資料送

綜合企劃組（消防宣導科）辦理後續

全時 
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資料傳送內政部發言人室或國會組、

發布新聞或於本署臉書粉絲專頁貼

文。 

2．新聞事件依其性質或內容屬於地方主

管機關權責者，各單位仍應立即對外

說明權責及權責劃分之依據，避免民

眾產生誤解。另基於行政一體之原

則，應予以適度協助，並注意掌握分

際，不得逾越地方權限。 

1-4 

核閱 

召集人(總值日官) 針對回應基調、新聞稿或擬答(Q&A)是否

適宜予以核閱及修改。 

隨收隨核 

1-5 

複閱 

署長 針對回應基調、新聞稿或擬答(Q&A)內容

是否適宜予以複閱，必要時予以修改。 

 

1-6 

發送 

綜合企劃組消防宣導

科科長、新聞聯絡人

或國會聯絡人 

1．核定後之回應基調、新聞稿或擬答

(Q&A)傳送傳送內政部發言人室、國會

組或立即發布新聞與臉書貼文。 

2．若需召開記者會，立即請示署長指定記

者會發言人、訂定記者會時間及發布採

訪通知，於本署4樓新聞發布室召開。 

即時辦理 

1-7 

追蹤 

綜合企劃組消防宣導

科科長、新聞聯絡人

或國會聯絡人 

1.掌控內政部對本署回應基調、新聞稿及 

  擬答(Q&A)之意見。 

2.蒐集媒體報導情形及影響層面。 

3.媒體報導內容與本署發布內容相左時， 

   應積極溝通、委婉說明，必要時報請上 

  級進行高層溝通互動。 

即時辦理 
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作業項目 

 

內政部消防署輿情小組(回應基調、

新聞稿及Q＆A)標準作業程序 

作業編碼  

頁次 第 六頁/共 十二 頁 

 

5.撰寫範例 

項次 範例名稱 備註 

1 回應基調  

2 新聞稿-部稿  

3 新聞稿-署稿  

4 擬答（Q&A）  
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一、新聞標題： 

蘋果：獨家｜警專生群聚消訓中心「毒窟」！477 人一半確診 長官強硬上實體課 

https://tw.appledaily.com/local/20220613/DU4MN7UTWVEIRNJI7KI4CHFQFA/ 

 

二、報導內容概要： 

讀者投訴，警專及特考班學生，目前在南投竹山消訓中心受訓中，預計再 2 週就可以完成課

業，但 477 人一半確診新冠肺炎，讓中心處於高染疫風險中。有學生不滿，明明 6/10 日考

完證照後，就只剩選修課程，應可改線上教學，但學校卻強迫讓所有學生留校，質疑校方

「為省麻煩，讓學生暴露在染疫風險中」。 

 

三、消防署提供內參基調說明： 

(一)警專 40 期 148 人，累計確診人數 60 人，目前尚在隔離照護者計 38 人(34 人居家隔離、

4 人中心隔離)。 

(二)訓練中心課程以實體操作為主，警專目前在訓中至 6/24 日剩二週課程，預定編排如下： 

1、除了消防機械、執法人員生命教育及建築防火設計等室內課外，還包含期末消防體技測

驗。 

2、因應疫情嚴峻，已規劃將警專生最後 2 週的體測集中於下週完成測驗後，其餘室內課程

改採視訊上課，此部分會與警專取得共識後執行。 

(三)目前防疫措施: 

國內確診個案仍於高原期，持續遵照中央流行疫情指揮中心指引，強化園區內相關防疫措

施，並隨時滾動式檢討因應。為符合學員消防專業訓練課程需要，若學員在收假前確診時會

要求學員居家照護，若學員於上課中確診，訓練中心備有隔離寢室，則在中心隔離照護。 

 

  

撰寫範例 1--回應基調 

https://tw.appledaily.com/local/20220613/DU4MN7UTWVEIRNJI7KI4CHFQFA/
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撰寫範例 2--新聞稿（部稿） 
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撰寫範例 3--新聞稿（署稿） 
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撰寫範例 4--擬答（Q&A） 
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作業項目 
內政部消防署輿情小組(回應基調、

新聞稿及Q＆A)標準作業程序 

作業編碼 
 

頁次 
 

第十一頁/共十二頁 

6. 附錄 

 

回應基調撰寫格式： 

無紙本作業，分三點撰寫回應說明： 

   (1)新聞標題：含報導媒體、報導標題、刊載網址。 

   (2)報導內容概要：簡要列出報導重點。 

   (3)消防署提供內參基調說明：說明內容須簡明扼要、口語化、易懂，勿寫專有 

      名詞，勿長篇大論，提必要時分項說明。 

新聞稿撰寫格式： 

   (1)新聞稿版面以黑色橫線為界：橫線以上為表頭，包含發稿機關名稱、發稿日 

      期、聯絡人等資訊；以下是新聞內容，包含標題與內文兩大部分。 

   (2)如為發布消防署新聞稿：橫線右上方發稿單位請填寫發稿單位名稱，聯絡人請 

      填寫本署發言人（副署長）及發稿單位主管之姓名、職稱及行動電話號碼。 

     內政部新聞稿：橫線右上方發稿單位請填寫「消防署」，聯絡人請發言人（副 

     署長）」及「內政部發言人室科長」之姓名、職稱及行動電話號碼（可視情形 

     於發言人下加列本署發稿單位主管資訊）。 

     新聞稿撰寫原則：重點為口語化、看得懂、要通順、勿寫專有名詞，讓媒體記 

     者可全文「複製貼上」秒出新聞；全文八百字以內，須掌握時效，鼓勵以照 

     片、圖表、案例故事輔助說明。 

第一行為標題：字體為十八號字，標楷、粗體，二十字以內，二段式「前短後

長、前問後答」原則下標。 

新聞稿內文：字體為十六號字，以三段式為原則；第1段（導言）一百五十字以

內，為全篇重點，其功能為解釋標題；新聞稿性質若屬活動預告或服務提供，

最後一段請註明聯絡人姓名、電話，或查詢網址等資料。 

擬答（Q＆A）撰寫格式： 

(1) 擬答稿內容請提供最新版本（如有最新數字或訊息請務必更新），QA擬答以部

長角度撰擬，並就政策面、總體面，分點說明，內容應簡明扼要、口語化，避

免過分瑣碎。（QA請勿與提供行政院版及部版預算、決算重複） 

(2) 詳版格式如下： 

題目及摘要部分：以二十六號標楷體，A4橫式橫書，單行間距，並以一頁為原
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則，各段均須有「標題」(粗黑字體) ，另應於段落內文關鍵字畫「底線」。 

說明部分：除說明以二十六號標楷體，其餘為十六號標楷體，A4橫式橫書，

固定行高二十點，並就「背景說明」、「爭議點」、「目前辦理情形」及「未

來工作重點」分項敘明。（請以文字敘述，勿使用表格附件） 

(3) 擬答內容涉及其他部會名稱，以簡稱為之，如「衛生福利部」以「衛福部」稱

之，內容有提及貴單位(機關)請直接寫單位（機關）名稱，前面不須加「內政

部」或「本部」。 

(4) 有關數字部分，請依照「公文橫式寫書數字使用原則」相關規定辦理；標點符

號、括弧符號等，請採WORD工具欄之符號；日期部分，均予簡化，例如：一百

一十年一月一日，請寫為111.1.1（惟若僅有月日，則仍寫為1月1日）；擬答

內容編號請依下列方式填寫，依序為： 

一、→【不縮排】 

（一）→【縮排一字元】 

１、→【縮排一字元】 

（１）→【縮排一字元】 

(5) 題目字數十五字為原則，題目後加（）分類，類別共四類，（時事）、（立委

關心）、（新聞輿情）、（重大議題）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


