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太平區災害應變中心搶修組標準作業程序 

1. 目的

提昇太平區災害搶修能力，將災害減至最低程度，保障市民生命財產安全。 

2. 適用範圍

適用於本區災害應變中心搶修組之相關作業。 

3. 參考資料

3.1 災害防救法。 

3.2 臺中市地區災害防救計畫。 

3.3 臺中市太平區地區災害防救計畫。 

3.4 臺中市災害應變中心作業要點。 

4. 權責單位

太平區公所農業及建設課、公用課。 

5. 任務分工事項

5.1 聯絡水災潛勢區域或土石流潛勢溪流里長，隨時注意氣象報告，做好防災整備及

疏散避難等措施。 

5.2 搶救所需工程機具、人力調配事項。 

5.3 輕微災情之搶修、搶險及復舊事項。 

5.4 路燈、公園、公共停車場之搶修。 

5.5 調度車輛運送災民。 

5.6 其他有關業務權責事項。 

6. 作業程序（附件 8.1）

6.1 平時搶救機具之維護 

6.1.1 公所內抽水機應定期保養及測試，紀錄自行留存已被年度督考受檢(附件

8.8、附件 8.9)。 

6.2 災前整備 

6.2.1 接獲消防局災害來臨預警通報時，組長或其代理人應備勤待命。 
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6.2.2 組長或其代理人接獲區災害應變中心成立作業通知，應依規定通知間內報

到，向指揮官完成報到及簽到就定位(簽到、退表如附件 8.2)，且排定值勤

編組於應變中心輪值(附件 8.3)。 

6.2.3 搶修組聯絡危險潛勢地區之里長，注意氣象報告做好防災整備。 

6.2.4 組長或其代理人至區災害應變中心隨時待命搶修，應聯繫、掌控搶修之裝

備、數量、人員及聯絡電話(含開口合約廠商)，填具人力、機具一覽表(附

件 8.4)，以口頭及書面向指揮官報告。 

6.3 災害緊急應變 

6.3.1 區級災害應變中心接收災情通報後，組長及組內各成員應遵從區指揮官指

令進行搶修，並應與市災害應變中心保持聯繫，回報處理狀況。 

6.3.2 組長應掌握搶修執行狀況及搶修人員機具調配，並追蹤處理回報，填寫災

情處理彙報表，呈報指揮官。 

6.3.3 災情擴大時進行搶修任務，組長對於災情搶修應作判斷並向區指揮官報告

災情狀況、搶修方式及回報搶修進度；若災情不斷擴大或災情搶修非區災

害應變中心能力所及時，組長應作判斷，並向區指揮官報告。 

6.3.4 先行尋求跨區支援，必要時再向區災害應變中心請求支援。 

6.3.5 搶修災情可視需要通知開口合約廠商進行搶修。 

6.4 災後復原 

6.4.1 對災害處理應變之程序、過程及區指揮官下達之指令，幕僚作業人員應填

寫受理案件管制單(附件 8.5)交受命單位及人員收執，執行完畢後，並應記

錄於災害應變中心大事紀要表(附件 8.6)中，俾於日後查證以明責任。 

7. 防災整備檢查表 

於防汛期前依「太平區災害應變中心搶修組防災整備檢查表」(附件 8.7)完成例行檢查

乙次。 
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8. 附件

8.1 太平區災害應變中心搶修組作業流程圖。 

8.2 臺中市太平區災害應變中心編組人員輪值簽到、退表。 

8.3 臺中市太平區公所成立災害應變中心排班輪值表。 

8.4 防救災人員、機具報到表。 

8.5 臺中市太平區災害應變中心災情通報單。 

8.6 災害應變中心大事紀要表。 

8.7 太平區災害應變中心搶修組防災整備檢查表。 

8.8 太平區小型移動式抽水機數量清冊表。 

8.9 太平區公所小型移動式抽水機維護保養、試運轉紀錄表。 
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附件8.1 

太平區災害應變中心搶修組作業流程圖 

災害緊急通報 

1.應依規定通知時間內到達災害應變中

心。 

2.聯絡危險潛勢地區之里長，注意氣象

報告做好防災整備。 

區級應變中心成立，搶修組

參與作業並待命執行搶修 

接獲災情通報，組長（副組

長）及組內各成員應遵從區

指揮官指令進行搶修 

災情不斷擴大或災情搶修非

區級災害應變中心能力所及 

先行請求

跨區支援 

組長（副組長）應掌握搶修執行狀況及搶修

人員機具調配，並追蹤處理回報及受理案件

管制單，陳報區指揮官並應記錄於災害應變

中心大事紀要表 

回報區
級災害
應變中
心 

結   案 

視需要通知開口合

約廠商進行搶修 
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附件 8.2 

○○○年太平區災害應變中心編組人員輪值(加班)簽到退表 

災害名稱： □日班 □夜班 組別： 

職稱 
簽      到 簽 退 加班時

數(時) 姓名 時    間 姓名 時    間 

  月  日  時  分   月  日  時  分 
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附件 8.3 

臺中市太平區公所成立災害應變中心排班輪值表 

災害名稱：_____________________           日期_____________-_____________ 

搶修組 

班
別 

時間 

組
長 

/  
副
組
長 

農建課外勤 

公
用
課
外
勤 

內勤人員 

機
動
人
員 

備註 

1 
月  日  時~ 

月  日  時 
         

 □日班 

□夜班 

2 
月  日  時~ 

月  日  時 
         

 □日班 

□夜班 

3 
  月  日  時~ 

  月  日  時 
         

 □日班 

□夜班 

4 
  月  日  時~ 

  月  日  時 
         

 □日班 

□夜班 

5 
  月  日  時~ 

  月  日  時 
         

 □日班 

□夜班 

6 
  月  日  時~ 

  月  日  時 
         

 □日班 

□夜班 

7 
  月  日  時~ 

  月  日  時 
         

 □日班 

□夜班 

8 
  月  日  時~ 

  月  日  時 
         

 □日班 

□夜班 

9 
  月  日  時~ 

  月  日  時 
         

 □日班 

□夜班 

10 
  月  日  時~ 

  月  日  時 
         

 □日班 

□夜班 

附件 8.4 
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臺中市太平區災害應變中心防救災人員、機具報到表 

災害名稱 ：_______________ 

可動用人數：______________ 

機具名稱 數量 放置地點 聯絡人 聯絡電話 備考 

備考 本表可依各編組所控管之器材、機具內容自行調整 

報到時間：      年      月      日     時     分 

報到地點： 

指揮官： 組長：      填報人： 



臺中市太平區災害應變中心作業手冊  搶修組標準作業程序 

1-3-8 

附件 8.5 

臺中市太平區災害應變中心災情通報單 

災害名稱： 值班紀錄人員： ○○○○○○ 

通報時間         年        月        日        時        分 

通 報 人   聯絡電話    

通報地點 太平區      里   鄰        路/街      巷    弄    號   樓 

災情類別 

□1.路樹災情        □2.廣告招牌災情   □3.道路、隧道災情 

□4.橋樑災情        □5.積淹水災情     □6.水利設施災害 

□7.土石災情        □8.建物毀損       □9.鐵路、高鐵及捷運災情 

□10.車輛及交通事故 □11.火災          □12.民生、基礎設施災情 

□13.環境污染       □14.其他災情 

災情描述  

派工人員 

(簽收) 
 

承辦單位 

(簽收) 

○○機關或○○組 姓   名 
資訊人員 

(簽收) 

  

  

處理情形 

□公所                      〈課室〉已派工處理完成 

□已聯絡                    〈機關、單位〉處理 

□已請民眾自行處理 

□經查                      〈機關、單位〉已處理完成 

□其他： 

承辦(處理)人員：                 處理時間：   年   月   日   時   

分 

 
派工人員 

(簽收) 
  

資訊人員 

(簽收) 
 

第一聯〈白〉：派工人員   第二聯〈黃〉：資訊統計人員    第三聯〈綠〉：完工回報

聯 

第四聯〈紅〉：承辦單位   第五聯〈藍〉：接聽電話小組(存根聯) 
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附件 8.6 

臺中市太平區災害應變中心大事紀要表 

太平區公所製 

 天然 

臺中市太平區重大災害（ ）應變中心大事紀要表 組別： 

編 

號 
年 月 日 

時間 

（起訖） 
大事摘要 處理方式 填表人（簽名） 

備 

註 
一、本表務請於中心任務解除時完成記載繳交指揮官，以備呈報市府論功、懲處之重要管

考依據。 

二、本表如未按規定填寫及繳交，相關責任之追究請自行負責。 

太平區公所製作 
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附件 8.7 

太平區災害應變中心搶修組防災整備檢查表 

更新日期：  年  月  日 

項目 檢查細項 
檢查結果 檢查 

時間 
檢查人員 

簽名 
 
備註 

正常 改善措施 

搶

修 

組 

1 編組標準作業程序書 □有 □無    

2 編組人員通訊錄 □有 □無    

3 搶修、救規劃 

3.1 工程機具調配、聯繫事宜 

3.2 人力調配、聯繫事宜 

 
□有且正常 

□有且正常 

 
□失聯 說明： 

□失聯 說明： 
   

4 轄區地形圖 □有 □無    

5 工程車 

5.1 大型工程車 

 

5.2 小型工程車 

 

5.3 貨車 

 

5.4 鏟土車 

 

□有 部 

 

□有 部 

 

□有 部 

 

□有 部 

 

□ 無 、 □ 故 障

 

部 說明： 

□ 無 、 □ 故 障

 

部 說明： 

□ 無 、 □ 故 障

 

部 說明： 

□ 無 、 □ 故 障

 

部 說明： 

   

6 工程開口合約廠商 □已簽訂 
□未簽訂、□失聯 

說明： 
   

7 文書表件 

7.1 受理案件管制單 

7.2 搶修組作業流程圖 

7.3 大事紀要表 

 

□有 

□有 

□有 

 

□無 

□無 

□無 

   

太平區公所製
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附件 8.8 

太平區小型移動式抽水機數量清冊表 

更新日期:   年   月   日 

臺中市太平區小型移動式抽水機數量清冊表 

編號 管理機關 使用單位 保管地點 
口徑 

(英吋) 

專責保管人員 備註 

姓名 電話(公) 電話(私)  
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○○年度太平區區公所 3 英吋移動式抽水機維護保養紀錄表 

機組編號  引擎號碼  保養日期   年  月  日 

製造號碼  儲放位置  

類別 檢查項目 檢查或維護狀況 
備註(說明有無故障及

修理情形) 

維 

護 

保 

養 

及 

試 

運 

轉 
檢 
查 

項 

目 

1.引擎機油高度是否在上下之

間 
□ 

 

2.引擎機油油質是否良好 □ 

3.電瓶(電霸)電力是否充足 □ 

4.空氣濾清器是否乾淨、堪用 □ 

5.柴油油位      分滿 

6.啟動前檢查泵浦內是否有加

水 
□ 

7.檢查柴油濾清器有無阻塞、

龜 

  裂 

□ 

8.檢查燃油管路有無破損、龜

裂 
□ 

9.檢查進、出水管有無破損、

龜 

  裂 

□ 

11.泵浦內部異物及積水清洗 □ 

12.進水口逆止閥檢查及清潔 □ 

13.啟動前檢查確認機組是否洩 

   漏機油、燃油或水 
□ 

14.確認運轉中有無異音及異常 

   震動現象 
□ 

15.停機後檢查確認機組是否洩 

   漏機油、燃油或水 
□ 

16.檢查機組外觀及各部位機件 

   有無髒污、生鏽、掉漆 
□ 

17.機組外觀及各部位機件清潔 

   、除鏽、補漆 
□ 

保
養

人
員 

 
維
護

廠
商 

 承
辦 

人
員 

 

狀況代號 :V 正常或無異狀 C 添加、調整、修理或更換 

※請務必以人工手寫方式紀錄，業務承辦人員親自簽名確認。 

附件 8.9 




