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臺北市精神復健機構緊急災難應變計畫書格式 

（適用於小型慢性精神復健機構） 

 
壹、 本計畫書建議用 A4 直式，由左至右以中文打字橫書為原則，並加

封面、目錄及頁碼，裝訂成冊，建議採雙面影印為原則。封面應

註明機構名稱、機構負責人員姓名、聯絡電話、計畫制訂及修改

日期。 

貳、 計畫書內容必須含蓋下列五部分： 

一、 機構基本計畫：此部分主要內容是機構的危害風險分析，可以是

很結構式的分析，或是單純的說明亦可。 

1. 機構概況：例如機構的位置、防災上建築的特色（建築型態、樓

層數目及機構所在樓層）、附近交通情況、機構出入口、住民數

目及可能災害的風險評估等。 

2. 應變計畫的目的：基本上機構的緊急應變計畫，其目的不外乎是

『維護住民及工作人員的健康及安全、有效控制災害、盡可能維

持機構持續運作及避免財物損失等……』。 

3. 計畫的範疇：這部分主要是計畫中所適用的災害類型。大致上所

有的事件，不管是社區或是機構本身的緊急事件，如果對於機構

的結構設施造成損害，或是影響機構的運作，或是機構必須採取

易於平常的舉動才足以維護人員的安全及健康，都是這計畫中式

用的災害類型。例如火災、風水災、停電、大規模群聚感染

等……。 

二、 應變指揮體系及功能群組說明：這部分主要是說明機構在緊急狀

況下的指揮體系及任務編組情況。 

1. 機構組織及架構概況：例如各班工作人員數及專長等。大部分比

較小型的機構（例如工作人員每班最多十人左右），簡單採用消

防防護計畫中的自衛消防編組來應付各種災害是大致上簡便的

辦法。人員的姓名、職稱及聯絡方式等，建議放置於附件中（詳



 

2 
 

後），以方便未來的人員異動修改。 

2. 各組的任務與角色：基本上就是各組的工作職掌。在火災應變

上，自衛消防編組名稱就足以說明，可是如果是其他的災害（如

颱風、水災），各組的工作角色就必須稍加說明。 

三、 共同應變流程說明：這部分主要是各種緊急狀況都可能會用到的

應變流程。 

1. 計畫的啟動、通報與解除：這部分主要是災害發生時如何啟動

本應變計畫、如何進行內部（如其他人員、機構負責人等）、外

部（如消防局、衛生局等）通報，災害結束時，如何解除緊急

狀況並回歸原狀等。 

2. 人員召回機制與流程：機構如何調度現有人力、召回更多的人

員回來協助災害的處理。 

3. 物資調度機制與流程：機構如何調度災害應變相關的設備、物

資等來應付災害。 

4. 媒體處理及家屬接待流程：機構在緊急狀況下，如何應付媒體

人員及住民的家屬，提供適切的訊息。 

5. 住民疏散及重置流程：說明機構在緊急狀況下，如何適當地引

導及疏散住民，並且協助這些住民後續轉到適當的收容機構進

行後續處置。 

四、 各種災害的應變說明：除了前面的共用流程之外，各種危害的特

別處置流程在此說明。至於人員召回、啟動通報、疏散等，除非

與前面的共用流程有所不同，否則不需要另外提。建議以機構比

較常見或是可能發生的優先規劃。 

1. 火災：例如滅火及排煙的過程。 

2. 風災、水災：例如颱風前的準備措施，淹水的處理等。 

3. 停電：停電時的應變措施（例如食物的保存、門禁的確認等）。 

4. 群聚感染：萬一發生多人群體感染的處置流程。 
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5. 其他：各機構可以依照機構的特性及危害各自發揮，例如地震、

瓦斯外洩……。 

五、 附件：各種地圖、表單、通訊錄、聯絡方式、設備操作手冊等統

一放置於附件中，以方便定期修改與維護。 

1. 設施平面地圖、逃生圖等。 

2. 外部聯繫的重要單位及電話：如機電維護廠商、物品供應廠商、

環保局、衛生局、消防局等聯繫電話等。 

3. 人員聯絡方式與電話：工作人員的聯絡電話、地址等。此部分

牽涉到個資，建議留在機構中，不需呈報衛生局。 

4. 各種重要的操作程序：例如滅火器、消防栓、受信總機、排煙

設備等的操作程序。 


