
連江縣南竿鄉公所 

各種災害緊急避難作業程序 

一、 為使本所同仁於各種災害發生時，能妥適緊急應變，特訂定本作 

     業程序。 

二、 各種災害共同應變作業步驟 

     (一)災害確認： 

          本所同仁發現災害時，應立即確認災害類別及程度後，通報 

          課長、秘書、鄉長及場域負責同仁。 

      (二)以上人員接獲通報後，應即了解災害情形，評估場域是否有 

          生命危險之虞，如無生命危險之虞通知相關單位進行必要之 

          處置以降低、消滅災害。 

      (三)災害通報：於確認場域有生命危險之虞時，將災害之類別及 

          發生時間、地點由以下人員通報： 

          1.課長通報鄉長及秘書。 

          2.場域負責同仁：通報相關救災單位(消防局、警察局、醫 

            院)迅速處理。 

          3.現場同仁：通知同仁籲請避難，並引導同仁進行疏散。 

      (四)同仁於聽到或收到疏散通知後應辦事項： 

          應於極短時間內將重要公文及貴重物品隨身攜帶，遵從避難 

          引導人員指示進行疏散。 

      (五)避難引導及疏散： 

          1.同仁於聽到廣播或是避難通知時，清場各辦公室人員並依 

            疏散路線引導同仁至安全區域。 

          2.安全區域： 

            (1)本所大樓 1樓大門前方空地及兩側停車場。 

            (2)本所大樓 1樓後門後方空地及機車停車場。 



          3.避難疏散原則： 

           (1)保持鎮定、不爭先恐後。 

           (2)避開火、熱、煙、毒氣場所。 

           (3)儘可能往地面逃生。 

           (4)儘可能使用緩降機或其他逃生設備。 

      (六)清點人數： 

          各課避難引導人員引導同仁至安全區域後，各課隨即清點人 

          數，並向秘書及課長報告，秘書彙整後向鄉長報告。 

三、 各種災害個別應變作業步驟 

(一) 火災： 

1. 發現火災現場之同仁，立即通報場域管理人員，並於通訊

群組發佈火災訊息，同仁接獲訊息立即通知場域內其它同

仁疏散。 

2. 最後一位離開之同仁確認辦公室或場域內已無其他同仁後 

，儘速疏散至安全區域。 

          3.同仁疏散至安全區域後清點人數並回報。 

       (二)地震： 

           1.同仁於地震發生時，立即依照趴下、掩護、穩住 3要領找 

             尋最近之掩護物進行躲避。 

           2.地震停止期間，儘速疏散至安全區域，最後一位離開之同 

             仁確認辦公室或場域內已無其他同仁後，儘速疏散至安全 

             區域。 

3. 同仁疏散至安全區域後清點人數並回報。 

       (三)爆裂物： 

           1.發現爆裂物現場之同仁，立即通報場域管理人員，並於通 

             訊群組發佈爆裂物訊息，同仁接獲訊息立即通知場域內其 

             它同仁疏散。 



           2.最後一位離開之同仁確認辦公室或場域內已無其他同仁後 

，儘速疏散至安全區域。 

           3.同仁疏散至安全區域後清點人數並回報。 

       (四)毒氣： 

           1.發現有毒氣之同仁，立即通報場域管理人員，並於通訊群 

             組發佈毒氣訊息，同仁接獲訊息立即通知場域內其它同仁 

             疏散。 

          2.確認風向，朝上風處逃生，勿往下風處走，避免接觸更多 

             毒化物，試著找掩物，如把衣服、毛巾沾濕，以免身體、 

             皮膚接觸(吸入)毒化物。 

          3.送醫前切勿飲食，以免把口內毒物沖進體內，並立即前往 

醫院就醫。 

          4.最後一位離開之同仁確認辦公室或場域內已無其他同仁後 

，儘速疏散至安全區域。 

          5.同仁疏散至安全區域後清點人數並回報。 

四、 其他未盡事項或遇其它緊急災害，視當時情況採取因應措施。 

五、 檢附本所各種災害緊急避難作業程序流程圖。 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 



連江縣南竿鄉公所各種災害緊急避難作業程序流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

緊緊急災害包括：火災、地震、爆裂物、毒氣及其它緊急災害等 

同仁發現災害並確認災害

類別及程度是否有危險 

通報鄉長、秘書、課長及

場域負責同仁。 

場域無生命

危險之虞 
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有關單位 

必要之即時處理
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檢查安全性) 

 

場域有生命危險之虞 

(通報及疏散避難) 

課長通報鄉

長及秘書 

場域負責同仁通

報救災單位(消

防、警察、醫院) 

現場同仁維持
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難 

彙整事故資料 

事後復原 

陳報事故 

處理情形 

結束 


