臺中市政府地方稅務局緊急應變事故作業要點
　　臺中市政府地方稅務局（以下簡稱本局）為提高員工於災變或突發事故發生時之救災效率及應變能力，並建立處理可能發生或潛在意外的事件或緊急狀況之程序，期以發揮團隊組訓之效果，達到降低災害事故及資產損失之目的，特訂定本要點。
1、 本要點適用本局總局各科室及八分局。
2、 本要點之規劃與改善由秘書室負責，各項活動之實施由各相關單位人員負責。
3、 作業內容
(1) 緊急應變事故說明
緊急事故指人為、天然及意外災害之發生而須動用組織、人員、物力協助救災或善後者，一般指竊(搶)案、火災、爆炸、水災、颱風、地震、輻射汙染等災害而言。
(2) 組織與分工
成立緊急應變指揮中心，置指揮官一人，由本局局長兼任，綜理本中心災害應變事宜；二位副局長擔任副指揮官，襄助指揮官處理本中心災害應變事宜；執行長由主任秘書擔任；副執行長由專門委員擔任，並設置通報組、安全防護組、避難引導組、緊急救護組及滅火組。
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組織圖
(4) 各組工作職掌
	緊急應變小組
任務分組
	成員
	職掌
	備註

	通報組
組長：
人事室主任
各分局主任

	人事室
企劃服務科
八分局

	1、 與臺中市政府應變中心保持聯繫，傳遞有關災害訊息及緊急防護措施。
2、 彙整本局應變資訊提供應變中心統一發布新聞稿。
3、 建立應變相關支援單位聯絡名冊，提供應變中心參考運用。
4、 建立內部員工緊急通報系統，快速傳遞各項應變管理措施。
5、 除本組工作外優先支援避難引導組。
	

	安全防護組
組長：
政風室主任
各分局主任

	政風室
資訊科
保全人員
八分局

	1、 實施斷水、斷電、瓦斯等管制工作。
2、 搭設臨時救災器材。
3、 緊急修復各項設施。
4、 執行災區資產管制及災後警戒工作。
5、 除本組工作外優先支援通報組、滅火組。
	

	避難引導組
組長：
秘書室主任
各分局主任

	各科室
八分局

	1、 引導人員(包含民眾)疏散。
2、 引導車輛進出及人員管制。
3、 指定集合地點及清點災區人員並通報搜尋失蹤人員。
4、 支援行政業務（含文件、通訊及管理工作）。
5、 除本組工作、優先支援安全防護組。
	

	緊急救護組
組長：
稅務管理科科長
各分局主任
	稅務管理科
法務科
八分局

	1、 負責受傷人員之緊急救治包紮。
2、 負責傷患送醫及回報指揮官。
3、 協助救災器材供應。
4、 協助災後除污及復原工作。
5、 除本組工作外優先支援滅火組。
	

	滅火組
組長：
財產稅科科長
各分局主任

	財產稅科
消費稅科
秘書室
八分局

	1、 搶救及控制火勢。
2、 建立防火巷等隔離火勢工作。
3、 協助受傷人員。
4、 協助災後除污及復原工作。
5、 除本組工作外優先支援緊急救護組。
	


(5) 應變指揮中心人員職掌如下： 
1、 提供、蒐集、傳遞各類救災資訊，供指揮官調度救災。
2、 協調各救災系統（含外來支援者）及連絡事項。
3、 提供救災相關安全管制資訊。
4、 以電話向消防單位、醫院、警察機關等請求支援。。
5、 防護具及偵檢器材之性能確認。
6、 協助指揮救災調度及記錄。
7、 管理指揮中心之文件及設施。
8、 協調、統一對外資訊以及人員接待事宜。
9、 協助報備及管制等救災等連絡工作。
10、 執行指揮官臨時指派救災任務。
4、 緊急應變程序
　   緊急應變程序表如表一。
5、 先期處理
(1) 當本局總局或分局內有小區域突發事故，各單位主管應負指

揮救災之責，並積極尋求救援，其指揮權在上級主管到達後由上級主管負責指揮工作。
(2) 除平日發生緊急事故由單位主管或其代理人擔任指揮工作  外，夜間及假日發生緊急事故時，由值班保全人員聯絡警察局、消防隊、通報組、安全防護組及避難引導組組長。
6、 竊(搶)案處理
(1) 發生竊案時，保全公司必須於15分鐘內派員至現場，並向當    地警察機關報案，保留現場拍照存證，案發單位主管事務人員應於第1時間通報本指揮中心成員、政風室(依體系通報市政府)、秘書室。
(2) 發生搶案時，由案發單位主管事務人員立即向當地警察機關報案，保留現場拍照存證，同時通報本指揮中心成員、政風室(依體系通報市政府)、秘書室。
(3) 發生財物遺失、毀損，由財物保管或使用人員填寫「財物遺失、毀損報告表」如表二，併同警察單位出具之失竊證明、現場照片等及檢討改善措施簽報局長裁示後，將相關資料送秘書室。
(4) 秘書室於事件發生翌日起三個月內，依「臺中市政府及所屬各機關學校經管公有財物注意事項」(如附件一)規定檢附相關證明文件送臺中市政府財政局核轉審計機關審核。
7、 天然、意外災害處理
(1) 疏散時機及集合注意事項
1、當火勢無法有效控制，且有可能引起爆炸時，應由指揮官     下達疏散命令。
2、其他足以影響人員安全之危險因素下（如：濃煙等），指揮官應下達人員疏散命令。
3、疏散通知以廣播等方式為之。
(1) 疏散應依救災指揮人員指示疏散，並儘量向上    ，以及避開爆裂、強酸、高溫等危險路線。
(2) 疏散時如遇有爆裂等立即危害之風險時，應採就地掩   護等防範措施。
(3) 避難引導組員應穿戴安全防護具，指揮人員疏散及車輛行進。
4、人員集合及清點
(1) 為了統籌人員運用及進行失蹤人員搜尋及救災工作，  應進行人員集合、清點工作。
(2) 集合地點
　　　　       eq \o\ac(○,1)汽車停車場。
　　　　       eq \o\ac(○,2)由指揮官視實際救災狀況，選擇安全之集合場地。
(2) 事故調查以及環境復原工作
1、再進入災區：需先判定災區的安全性，偵測是否有毒氣殘存、脆弱槽體、危險建築等潛在危害存在，及穿戴適當個人防護具，並經現場指揮官許可後方可進入。
2、災區清理：包括殘存化學物質清理回收工作及設備殘骸之清理和恢復工作。
3、再運作：俟各樓層工作場所狀況合乎作業條件時，依檢核程序相符合後，恢復作業。
4、在復原工作開始執行時，由總務人員擔任災變現場警戒，防止災害再發生，其餘應變人員在應變指揮官之指導下，進行復原工作。
5、補充救災過程中耗用之設備器材。
6、檢討應變計劃之缺失及意外發生因素之檢討。
7、復原工作依“復原計畫職責表”如表三所示之原則調配。
(3) 相關善後復原工作之處理原則
1、因消防灌救被水或泡沫弄濕的機器等設備時，則給予擦拭、清理烘乾後，慢慢試車運轉。
2、因消防灌救被水或泡沫弄濕的現場場地，先清洗再吹乾。
3、消防搶救被燒毀嚴重時，由本局總局決定善後處理方案及作法。
4、消防搶救被燒毀不嚴重時，先將燒毀之廢棄物清離現場，再請資源回收單位清運處理。
5、人員：屬專業性則委由專業承包商處理，如水電承包商、機械廠。一般性則委由垃圾處理商處理。
(4) 各項救災文件資料
1、防栓、滅火器配置及疏散方向圖如表四。
2、緊急連絡電話一覽表如表五。
3、器材一覽表如下： 
(1) 口　        哨  ： 五個
(2) 手 提 擴 音 器  ： 一個
(3) 指    揮    棒  ： 二個
(4) 滅    火    彈  ： 八個
(5) 急    救    箱  ： 各樓層皆備一個
(6) 擔     　   架  ： 一個
4、中心設置及器材如下： 
(1) 設置原則
                 eq \o\ac(○,1)指揮中心原則上應與事故區保留安全距離，以確保人員及物件之安全。
                 eq \o\ac(○,2)指揮中心應有明顯標示，以供人員辨視。
(2) 揮中心器材如下： 
 eq \o\ac(○,1)單位內人員緊急連絡電話（下班後）：一份
 eq \o\ac(○,2)緊急照明燈具：一個
 eq \o\ac(○,3)備用電話連絡系統：一台
 eq \o\ac(○,4)急救箱：一個
 eq \o\ac(○,5)指揮中心區域配置圖、各類危險物質圖面
 eq \o\ac(○,6)收音機：一台
 eq \o\ac(○,7)個人安全防護具：一套
8、 其他注意事項
(1) 各單位應置備單位內人員（下班後）連絡電話資料，以供臨時連絡之用，緊急應變編組名冊如表六。
(2) 本局依實際需要每年實施演練，演練內容應含防震、救火、通報及疏散四項內容，並作成記錄備查如表七。
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表一
一、竊(搶)案之應變程序

二、天然及意外災害之應變程序



















表二
臺中市政府地方稅務局財物遺失、毀損報告表
	發生時間
	   年   月   日    時    分
	發生地點
	

	遺失、毀損財產編號
	品名
	數量
	單價
	總價
	購買日期
	使用年限

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	現場狀況（附照片）：
1、門窗有否遭破壞？ □有 □否
2、有否經過門禁監視系統侵入？
   □有 □否
3、有否應用器材侵入？□有 □否
□梯子  □工具  □繩索

□其他            
4、失竊財物有無遭拆卸？
□有 □否
5、其他：
	現場安全管理措施（請附相關紀錄）：
1、有無門禁監視系統？ □有 □否
2、監視系統是否正常運作？□有 □否
3、門窗有無上鎖關閉？ □有 □否
4、有無值班人員？ □有 □否
5、有無專人保管失竊財物？ □有□否
6、有無管理清查記錄表冊？ □有□否
7、其他：                

	失竊報告：（包含事前防護措施、事發經過及事後改善防範竊案再次發生之措施）
一.案發處理經過:

1.案發時間：
2.案發地點：
3.現場狀況描述：(詳前頁並拍照存證附相片)

4.報保全及警察局處理：(附報案紀錄及三聯單)

5.失竊財物清點：(詳前頁財產失竊報告表)

二.人員缺失檢討：
三.日後改善之道：


	報告人
	
	單位主管
	
	一級主管
	


※失竊處理程序：

1.失竊後立即通報本局指揮中心成員、政風室及秘書室(事務股)，並取得警察單位出具之失竊證明，經會同勘驗清點後，詳填「財物失竊報告表」，附現場照片簽報局長裁示。
2.未善盡管理之責任，損失財物之重置成本必須由失竊單位依責任比例分擔。
表三
復原計畫職責表
	分類
大綱
	負責人
	成  員
	工  作  內  容
	備註

	整體規劃
	副局長
	(事故單位人員
(相關單位主管
	(召開整體復建工程會議
(檢討事故及擬訂具體防範對策
(指定傷患照護及後續支援權責人
	

	現場整頓
	事故單位主管
	(事故單位人員
(資訊科
(秘書室
	(警戒區域管制及撤除
(受災物、污染物清理
(偵測空氣中危害物質殘餘量
(災區週邊設施安全確認
	

	準備工作
	
	
	(損耗物件修繕、更新
(協調機、電單位檢點確認安全

	

	耗材回補
	
	
	(救災滅火器等器材回補
(救災不足之消防器材或救災器材補購入
	

	其他
	秘書室、企劃服務科
	(財務主管
(公關人員
(採購人員
 
	(通知保險公司辦理理賠事宜
(迅速辦理採購工程及復建所需器材物料
(鄰近居民、社區之溝通
(相關法定報備事項執行。
(接待各機關人員、媒體、群眾之查訪，統一對外發布新聞。
	


 表四
本局消防栓、滅火器配置及疏散方向圖
表五
臺中市政府地方稅局緊急聯絡電話一覽表
	聯絡電話
	聯絡電話
	地  址

	消防隊
	
	

	分局
	
	

	派出所
	
	

	自來水公司
	
	

	電力公司
	
	

	保全
	
	

	環保局
	
	

	醫院
	
	

	醫院
	
	

	醫院
	
	


表六
緊急應變事故編組名冊
	組別
	職稱
	姓  名
	電     話
	代理人
	電 話
	備 註

	指揮中心
	指揮官
	
	
	
	
	

	
	副指揮官
	
	
	
	
	

	
	副指揮官
	
	
	
	
	

	
	執行長
	
	
	
	
	

	
	副執行長
	
	
	
	
	

	通報組
	組  長
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	安全組
	組  長
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	引導組
	組  長
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	救護組
	組  長
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	滅火組
	組  長
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	

	
	組  員
	
	
	
	
	


表七
	臺中市政府地方稅務局緊急應變事故作業演練記錄
演練單位：
日期：民國      年      月      日
承辦人               股長             科長(分局主任)
                                      主任


演練紀錄至少應包括下列內容：
1. 演練時間
2. 演練人員
3. 演練步驟(含模擬情境內容)
4. 演練結果
5. 建議改善事項
6. 附件：表四至六
指揮中心


指揮官：局長


副指揮官：副局長


執行長：主任秘書


副執行長：專門委員











通報組











安全防護組











避難引導組











滅火組











緊急救護組





各科室


八分局








組長；


秘書室主任


各分局主任








人事室


企劃服務科


八分局





組長；


人事室主任


各分局主任





政風室


資訊科


保全人員


八分局


組長；


政風室主任


各分局主任








稅務管理科


法務科


八分局





組長；


稅務管理科科長


各分局主任











財產稅科


消費稅科


秘書室


八分局


組長；


財產稅科科長


各分局主任








緊急應變事故程序流程圖





竊(搶)案發生





一、保持現場狀況


二、照相存證


三、於第1時間通報下列


    單位：


警察局


本指揮中心成員


政風室(依體系通報市政府)


秘書室(事務股)








由財物保管或使用人員填寫「財物遺失、毀損報告表」併同警察單位出具之失竊證明、現場照片等及檢討改善措施簽報局長裁示





秘書室(事務股)


一、追查責任，辦理賠償。 


二、辦理財產減損作業，於事件發生翌日起三個月內，依「臺中市政府及所屬各機關學校經管公有財物注意事項」規定檢附相關證明文件送臺中市政府財政局核轉審計機關審核。








保全公司


派員至現場





竊案





說明





應變程序





權責人員





發現者





＊應先執行救災控制火勢





�





事故發現





發現者





＊注意特殊物質及環境之危害





�





初步救災





發現者、單位主管





第一階段





通報通報組





 救災工作     須外援





否





單位主管





災後處理及復原





＊須依環保規定處置





是





單位主管





成立緊急應變中心





＊指揮中心同時成立





執行救災、通報、疏散等管制工作





＊確認單一指揮系統





應變小組





否





指揮官





繼續救災工作





判定是否需擴大救災組織











是





＊注意救災器材補充以及救災人員支援


＊外來支援調配以及協調





第二階段





應變中心人員





請求救災單位支援救災








PAGE  
1

