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我是現(初)任場所的
管理人員，對於消
防安全我要注意什
麼工作和規定呢？

Q1
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應注意消防設備之檢修、檢修申報

之期限、防火管理、防焰物品之管

理，並應了解消防法、消防法施行

細則及各類場所消防安全設備設置

標準。

A1

消防安檢項目

1
消防安全設備設置及維護

(各類場所消防安全設備設置標準)

2 依場所分期分類檢修申報之期限

3 防火管理(消防法第13條)

4 防焰物品(消防法第11條)
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受檢單位
準備資料
及作業

1 建築執照及使用執照

2 消防安全設備檢修申報書

3 消防防護計畫書

4 111年度上、下半年之自衛消防編組訓練
成果資料

5 窗簾、布幕、地毯等防焰物品證明文件

6 避難逃生路線圖(懸掛於明顯處所)

7 通知契約約定之消防檢修公司專技人員到場
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我要辦理消防設備
檢修及申報，要如
何挑選消防業者呢？
應該要委託業者做
哪些工作呢？

Q2
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消防設備部分應挑選具備
消防專技證照之消防業者！

A2-1

 依《消防法》第九條設置消防安全
設備之場所管理權人（業者）應委
託消防設備師或消防設備士，定期
檢修消防安全設備。

 另高層建築物或地下建築物消防安
全設備之定期檢修，其管理權人應
委託中央主管機關審查合格之專業
檢修機構辦理。

 機關場所配合檢修之人員應查驗消
防專技人員是否到場執行業務。
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滅火器每三年檢修作業應洽尋具消防局認證合格
之滅火器性能檢查及藥劑更換充填作業專業廠商

請洽以下連結查詢滅火器檢修換藥合格廠商清冊
https://www.fire.ntpc.gov.tw/PageListdata?fid=74

A2-2

9

12
11



Q3
我擔任防火管理人須要負責什麼工作呢？
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A3-1
防火管理人應協助管理權人
進行各種必要防火管理必要措施

 消防防護計畫之製定、檢討及變更。

 每半年實施滅火、通報及避難引導訓練。

 防火避難設施、用火用電設備器具、公共

危險物品設施之檢查實施及監督。

 電氣配線、電氣機器、機械設備之管理及

安全確認。

 消防安全設備檢查維護之實施及監督，以

及法定檢修之會同檢查。

 施工中消防防護計畫之製作及安全措施之

建立。

 火源使用或處理有關之指導及監督。
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A3-2 防火管理分層角色及防火管理必要業務

防火避難設施自行檢查(每月1次)。

消防安全設備自行檢查(每月1次)。

每日用火、用電檢查。

平日需落實

火源責任者

防火負責人

協助監督

落實提醒

檢查確認

填寫紀錄

防
火
管
理
人
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Q4
場所要辦理檢修申報的頻率？
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檢修申報月份依場所類別分為
3、5、9、11月，而且自112
年下半年起，應先改善缺失、
再合格申報

A4
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Q5
場所防護計畫書要怎麼寫呢？
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可至消防局官網下載
各式消防防護計畫填寫範例A5

1

12

下載網址：
https://www.fire.ntpc
.gov.tw/PageDoc/Det
ail?fid=67&id=2654
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Q6
場所的設備要如何自主檢查？

發現設備有故障情形，我該如何處理呢？

17



A6 設備之自主檢查表有下列三張表，
倘有故障不能初步排除時，應通知消防或機電廠商儘速查修

防火鐵捲門下之
空間、走廊通道
出入口無障礙物
等等

○：符合規定
V ：立即改善後符合規定
X ：無法使用、損壞或未符

合規定且無法立即改善

每
月
至
少
1
次

18



每
月
至
少
1
次

比對檢修申報書中
消防安全設備項目
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1.用火設備使用情形
2.電氣設備配線
3.煙蒂處理
4.下班時火源管理
5.其他之可燃物管理

每日1次
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自衛消防編組演綀
要如何辦理呢？

Q7
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A7

員工在10人以
上，至少編組
滅火班、通報
班及避難引導
班。另員工在
50人以上者，
應增編安全防
護班及救護班。

• 確立指揮中心設置位
置

• 指示編組成員任務

• 掌握編組成員活動之
進行

指揮

• 通報消防機關位置及
狀況

• 通報場所內收容人員

• 通報防火管理人及編
組隊長

通報

• 使用室內消防栓、滅
火器進行初期滅火

滅火

• 優先引導起火層收容
人員往反方向緊急出
口進行避難

• 必要時，得先行引導
至相對安全區待救

避難

• 對傷者進行初步醫療
處置

• 紀錄傷者之姓名及受
傷狀況

救護

• 控制電梯、手扶梯之
電源

• 確保防火鐵捲門、安
全門維持正常堪用狀
態

• 關閉火源、電氣設施

防護
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滅火、通報及避難引導訓練之實施，
每半年至少應舉辦一次，每次不
得少於四小時，並應事先通報

當地機關（10日前）。

消防法施行細則第15條第1項第5款規定
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通報班

廣播說明

火災

內部通報

現場確認

119

1、火警自動警報設備
2、人員發現

防災中心
1、地區隊人員
2、防災中心人員

狀況解除

滅火班

1、安全防護班
2、機電人員

避難引導班

指揮人員 消防人員

確認災害

誤報

非人員發現

人員發現

救護班

回報資訊 提供資訊

防災中心

外部通報

初期滅火

安全防護

避難引導

救護

緊急廣播

自
衛
消
防
編
組
應
變
流
程
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Q8
滅火器、室內消防栓的
維護使用要注意什麼呢？
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A8-1室內消防栓水帶應佈置妥當

消防水帶得要求檢修公司協助佈置
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A8-2滅火器應作外觀檢查
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A8-3滅火器應妥善保管存放避免長期暴露在高溫或陽光下，
平時應儲放於常溫乾燥環境。

112年6月28日
嘉義縣店鋪滅火器
爆炸滅火器卡在天
花板

爆炸的原因為長期
浸泡在地板打掃時
殘留的水分中，導
致滅火器底部嚴重
鏽蝕且長年未檢查

111年8月1日
基隆市中正區里
長辦公室外牆之
滅火器突然爆炸

滅火器長期在陽
光下曝曬及鏽
蝕，可能導致滅
火器內部壓力過
高而發生爆炸
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Q9
緊急廣播、火警自動警
報設備的維護使用要注
意什麼呢？
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A9-1
平日火警自動警報設備
功能開關及迴路確認

開啟面板檢查內置移報開關是否確實開啟？
電線接點是否有脫落？

自主檢查主面板上關開
是否在定位上
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A9-2平日廣播主機維護測試

演練測試時壓下麥克風應有
自動遮斷火警警報聲及火警
警鈴聲之功能

按壓測試鈕，檢測緊急電源蓄
電池電壓有無在綠色範圍內
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Q10 緊急照明和標示設備的
維護使用要注意什麼呢？
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A10 照明指示燈具每半年定期拔除插頭充放電

出口標示燈及避難方向指示燈之緊
急電源應使用蓄電池設備，其容量
應能使其有效動作二十分鐘以上

確認緊急電源容量能否
持續三十分鐘
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Q11
緩降機的維護使用要注意什麼呢？
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固定架下降
支點周遭50
公分內應保
持淨空勿堆
積雜物

固定架宜套
上防塵套或
防水套避難

銹蝕

束帶及繩索
應就近存
放，且應避
免日晒高溫
導致繩索加
速硬化影響
強度

A11 緩降機的維護保養重點
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Q12
防災士是什麼呢？
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A12 防災士的角色及能力之定位

防災士是指具備充足的防災意識與知識、技
術、並獲得內政部認證的機構訓練合格發證，
以自助、共助、合作為原則，在生活和工作上
各個層面，協助身邊的人加強防災準備及應變
措施，以減少災害損失的人。

防災士以民眾能自救互助為目標，平時推動防
災宣導社區防災，災時及災後可以自救互救並
協助收容及重建，俾能強化社區與民眾自主防
災能力。
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Q13
我有消防安全相關問题，
我應該聯絡誰詢問呢？
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消防局-火災預防科-安全檢查股
聯絡電話-89519119 分機6110

消防局-火災預防科-防火管理股
聯絡電話-89519119 分機6111

消防安全相關問题洽詢

消防安全設備及防焰物品檢查 消防防護計畫及自衛消防編組演練
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