
容留人數管制計畫(範例)

一、本場所為「臺北市特定場所容留人數管制規則」第 類場所，

為便於管制進出人員量，訂定本管制計畫，對進入本場所消

費顧客進出容量進行管制。

二、管制方式：

（一）□人工方式

□機械方式

□其他方式

（二）人工方式：

1. 本場所樓層計有 層，主要對外出入口 處(標記於

申報時檢附之建築平面圖)。

2. 營業時段，於各主要對外出入口處分別派遣 名人員，

以□計數器 □票卷 □其他( )方式，對進出場

所之顧客進行計算，每小時核算本場所進出場所人數並

進行記錄，並由□防火管理人 □_________（幹部職

稱）監控計數情形，於容留人數達核定管制量80%及

100%時採取相關管制措施。

3. 每次記錄後應將容留人數情形，公告於各主要出入口或

其他易於觀察及識別處。

(三)機械方式：

1. 本場所樓層計有 層，主要對外出入口 處(標記於

申報時檢附之建築平面圖)。
2. 各主要對外出入口處分別設置□偵測器 組□人員管制

機___組(標記於申報時檢附之建築平面圖)，每小時核算

進出場所人數並記錄，並由□防火管理人 □_________

（幹部職稱）監控計數情形，於容留人數達核定管制量

80%及100%時採取相關管制措施。

3. 每次記錄後應將容留人數情形，公告於各主要出入口或

其他易於觀察及識別處。

4. 定期針對容留人數監控軟硬體設備進行功能檢測、清潔

保養等維護工作，以確保功能正常。

(四)其他方式：



場所狀況 本場所樓層計有 層，主要對外出入口 處(標記於申

報時檢附之建築平面圖)。

計數方式

每小時進

出場所人

數資料保

存方式

備註：

一、 每次記錄後應將容留人數情形，公告於各主要出入口。

二、 應定期針對所使用之計數設備進行功能檢測、清潔保養等維護工作。

三、管制措施：

（一）本場所容留人數達核定容留人數管制量80%時（未滿一

之零數不計），實施第一階段管制：

1. 由員工將較壅塞區域之人潮分流至其他區域或樓層，並至

各主要出入口引導顧客進場順序。

2. 只開放大門主要出入口，其餘出入口一律禁止進入，並派

遣員工於各出入口，說明目前進場人數已將近管制量，隨

時準備禁止顧客入場消費，並嚴格管控進場人數。

（二）本場所容留人數達核定管制量時，依下列方式實施第二

階段管制：

1. 由員工將各主要出入口全面封閉，禁止顧客進入，大門主

要出入口採行一進一出之方式。

2. 於場所外規劃等待區域及顧客排隊路線，要求顧客依序排

隊等候進場。

3. 以廣播、現場公告、跑馬燈等方式向現場排隊顧客說明場

內容留人數情形及現場管制措施。

四、第三類場所舉辦易聚集大量人潮之活動時，應依下列方式進



行管制：

（一） 管制措施：

1. 舉辦活動之樓層應依所核定之各層別容留人數管制量，以

人工或機械方式進行管制。

2. 如該樓層入場人數達核定管制量80%時應採取下列管制措

施：

(1) 於該樓層之上下層透過廣播、現場公告、跑馬燈等宣導

方式告知消費者現場容留人數客滿狀況及管制措施。

(2) 管制進出該樓層之出入口，僅留設一處手扶梯或樓梯供

顧客出入，並於該手扶梯或樓梯口劃設等待區及設置管

制人員，採一進一出方式進行管制。

3. 以明顯指標或標記清楚標示動線方向、安全距離(排隊間

距)及主要出入口，如地標(貼上臨時黃色膠條)、紅絨柱、

牌面、電子看板等，以利現場民眾清楚活動即時資訊及避

難路徑。

4. 視活動場地特性、規模、性質及參與人數，規劃2條以上

進出動線，派人引導維持動線暢通，保留出入口周圍至少

2公尺寬之淨空間，並留設中央走道直通出入口(可依活動

規模，規劃多條避難動線)，並作為人員避難之動線。

（二）活動前講習訓練

1. 於活動前主辦單位應進行會場巡查之動態管理，以確認各

通道、出入口是否暢通。

2. 於活動前召集工作人員辦理安全講習、實地訓練及演練，

保障參與活動人員之安全，內容應包含活動注意事項及各

種災害或突發狀況之應變及處置措施。

3. 為參與者識別活動工作人員，本活動工作人員統一配戴識

別證或穿著工作制服識別方式，以便提供服務。

4. 於活動期間以影片或廣播告知現場消費者疏散之出口方

向、位置及各項緊急應變處理措施(如救護站、服務站

等)。

五、附註：

（一）本場所進行容量管制採每小時紀錄乙次，每日依容留人

數自行檢查紀錄表(附件5)進行自我檢查，相關紀錄留



存一個月，以提供市政府相關單位查核之需。

（二）本場所於市政府所屬單位實施容留人數之抽查時，立即

停止場內行動並協助清點人數。

管理權人： 簽章

防火管理人： 簽章

中華民國 年 月 日制定


