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參考範例 

 

 

 

 

 

 

 

 

場所名稱： 

場所地址：新北市      區 

場所電話： 

管理權人： 

防火管理人： 

訓練日期：中華民國     年    月   日 

檢附資料： 

一、 計畫提報表             
二、 人員簽到表  
三、 訓練成果相片 

 
 
 

 

 

 

○○○年度（□上半年□下半年） 

自 衛 消 防 編 組 訓 練 

需勾選 
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參考範例 

自衛消防編組訓練計畫提報表 

受文者 新北市政府消防局第○救災救護大隊○○分隊 

主  旨 提報自衛消防編組訓練計畫（如附件）。 

提報人 管理權人：       （簽章）/行動電話: 

實施者 防火管理人：      （簽章）/行動電話: 

場 

所 

名  稱  電話  

地  址 新北市         區 

訓 

練 

預定日期 
 109 年  4  月  11  日   14  時   0  分~  18  時  0 分(總計 4 小時) 

內  容 □滅火訓練   □通報訓練   □避難引導訓練   □綜合演練 

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 

(自衛消防隊編組表內) 

     人(如簽到表) 前次訓練日期 民國    年    月    日 

派 員 指 導 □要  □不需要 消防車支援 □需要     輛   □不需要 

其   他 
本場所所有員工數計      人。 

（旅館業-顧客總收容人數    人；幼稚園、托兒所(幼教業)-學童總收容人數     人） 

1.依消防法施行細則第十五條第五款規定辦理，並應於實際訓練日期十日前，提報消防機關，消防機關於該場所實際進
行訓練時，得派員前往查察，以確認報請消防機關核備之消防防護計畫，是否依規劃日期進行。 

2.為落實滅火、通報及避難訓練之實施，應結合自衛消防編組進行，故應製定自衛消防編組訓練計畫。 
*3.每次演練成果申報，請先至本局網站檢視並下載最新申報格式與範例，填寫後再行申報【本局網站:資訊服務/下載專

區/消防防護計劃書等相關檔案/自衛消防編組演練、填寫範例，網址: https://www.fire.ntpc.gov.tw】。 

 

 

綜
合
意
見
（
消
防
機
關
填

寫
） 

□准予備查，請依貴場所自衛消防編組人員數相對較少及避難逃生最不易之情境進行

演練。另訓練結束翌日起 14日內，將相關成果表件提報當地消防機關備查。 

□不予備查，原因： 

 

 

職名章:                               分隊章: 

 

受理時間:109年 4 月 1日 

 

主  管: 

 

訓練時數合計應 4 小時以上 

一、 請填原制訂防護計畫書-自衛消防

隊編組表內，有參加本次訓練人

數；故參加人數應≤(小於或等於)自

衛消防隊編組表編制人數。【例:自

衛消防隊編組表-正(副)隊長+滅火

班+通報班+避難引導班+安全防護

班+救護班等合計共 21 人，故參加

人數最多填 21 人】 

二、 原防護計畫書內編組成員，對於每

半年編組訓練本應「全體參加」，

以確保有能維護場所安全應變之能

力，但考量一定彈性與落實實際參

加簽到機制，故最少應有原防護計

畫書內編組成員 1/2 以上參加。

【例如:原編組成員有 21 人，須有

原編成員 11 人(包含 11 人)以上參

加】 

全部員工（含約聘雇等臨時人員） 
旅館業、幼教業 收容人數要寫 

簽名或蓋章 

演練 10 日前，需先送本提報表至當地消防機關。  

【例:送件日期 4/1，預定演練日期應在 4/11 之後】 
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參考範例 

場所名稱:「                                    」自衛消防編組訓練人員名冊簽到表 

                                                             日期：     年     月    日                                    

班 別 編 組 職 務 姓 名 原 屬 部 門 簽到欄 備 註 

 小隊長     

通報聯絡班 班長     

 班員     

 班員     

滅火班 班長     

 班員     

 班員     

 班員     

 班員     

避難引導班 班長     

 班員     

 班員     

 班員     

*安全防護班 班長     

 班員     

 班員     

 班員     

 班員     

*救護班 班長     

 班員     

 班員     

 班員     

備註：1.此名冊僅需列原制訂防護計畫書-自衛消防隊編組表內人員，未到者請於簽到欄註記原因。如另有其他參加本次訓練人員，可

用其他表格呈現。 

2.每半年編組訓練參加人數，最少應有原防護計畫書內編組成員 1/2以上參加。【例如:原編組成員有 21人，須有原編成員 11

人(包含 11人)以上參加】   

     *3.安全防護班及救護班，為員工人數超過 50人以上始需編組。             

      4.名冊如不敷使用，可自行增減運用。 

1、此名冊僅需列原制訂防護計畫書-「自衛消

防隊編組表」成員，未到者請在簽到欄註明

原因(例:出差、請假...)。 

*【如另有其他參加本次訓練人員，無需檢附

簽到表。如要檢附，請另用其他表格】 

 

2、此名冊如與原制訂防護計畫書-「自衛消防

隊編組表」差異過大(異動超過 1/2)，請檢附

最新「自衛消防隊編組表」。 

【例:一、原編組成員有 20 人，異動超過 10

人(包含 10 人)  

二、原編組成員有 21 人，異動超過 11

人(包含 11 人) 

，須檢附最新「自衛消防隊編組表」】 

*【另需盡速(3 日內)重新提報-最新「防護

計畫」，至當地消防隊。】 

 

3、原防護計畫書內編組成員，對於每半年編

組訓練本應「全體參加」，以確保有能維護

場所安全應變之能力，但考量一定彈性與

落實實際參加簽到機制，故最少應有原防

護計畫書內編組成員 1/2 以上參加。 

【例如:原編組成員有 21 人，須有原編成

員 11 人(包含 11 人)以上參加】 

 

4、名冊如不敷使用，可自行增減運用。 
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參考範例 

○○○○○○自衛消防編組訓練相片 

 

說明：確認火災，通報 119 

 

說明：初期滅火（滅火器或室內消防栓） 

 

場所如有室內(外)消防

栓，照片優先以手持室內

(外)消防栓，滅火動作。 

若無，則以手持滅火器，

滅火動作照片。 
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參考範例 

○○○○○○自衛消防編組訓練相片 

 

說明：避難逃生情形 

 

說明：防火鐵捲門、防火門(窗)、起火居室門(窗)-關閉確認 
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參考範例 

○○○○○○自衛消防編組訓練相片 

 

說明:如設有救護班，需再有緊急救護處置情形。 

 

說明:如為「錄影節目帶播放場所(MTV)、視聽歌唱場所(KTV)」，需再有關閉影音設備(包廂音響、麥克風)行動

（程序）。 
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參考範例 

○○○○○○自衛消防編組訓練相片 

 

說明:如為「錄影節目帶播放場所(MTV)、視聽歌唱場所(KTV)」，需再有關閉中央空調/空調之行動（程序）。 

 

說明:其他(例:演練後檢討、綜合座談等…) 
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參考範例 

編組訓練流程參考:以「包廂型營業場所(例:MTV、KTV)之自衛消防編組 

演練」為例 

 

 
 

 
(資料來源:內政部消防署 109 年 5 月 28 日研商「火警受信總機參照警民連線系統連動等可行性會議」會議紀錄內容) 

 

 

 



112 年 10 月修訂版                                                                

(民)消預防 03-(民)表一-參考範例-9/9 

 

參考範例 

勿恃敵之不來，恃吾有以待之 

    場所永續安全是留給有準備的人，防火安全管理工作就是秉持這樣理念

推動，而這樣的工作非防火管理人或防火管理權人之一人力量，而是群聚場所內

每一個人力量才能竟其功，成功的防火管理案例: 

一、109年 2月 19日上午 10時許，新北市新店○○醫院火警院方接獲通知警報，

撒水系統同時啟動，由於 7樓為洗腎室，當時已無病患，同時疏散其他樓層

病患及醫護同仁，消防人員獲報趕抵後，發現起火處為 6到 7樓樓梯間儲藏

室，約 15分鐘迅速將火勢熄滅，所幸虛驚一場無人傷亡。 

二、109年 5月 24日下午 1時許，臺北○○兒童醫院火警嬰兒室冒出濃煙，護理

人員有人負責滅火，有人立刻將 13名新生兒推到安全的地方，醫院內竄火，

導致其他樓層也開始疏散，病床都推到 1 樓大門外，幸好沒人受傷，不過起

火點的 5樓暫時淨空，禁止進入，院方啟動自衛消防編組，自行撲滅火勢，

避免火勢延燒，幸好沒有患者跟新生兒受到波及，連院內人員也平安無事。 

三、109年 6月 13日傍晚，臺中○○購物中心火警員工發現購物中心飄出白煙，

卻又找不到起火點，趕緊向臺中市政府消防局求救，就在同一時間，用廣播

讓民眾疏散到 1樓的廣場，並啟動防火自衛編組，進行疏導、巡視是否受困

等應變措施。消防人員抵達後，很快在排油煙管內找到起火點並迅速撲滅，

幸好沒有重大財物損失，也沒有人受傷。 

 

(資料來源:內政部消防署 2020 年 7 月份「消防月刊」P.11~P.12 內容摘錄/排版) 


