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附表 3 

消防防護計畫自行檢查表 
依據消防法第 13條及消防法施行細則第 13條至第 16條規定，防火管理人應製定消防防護計畫，

並報請消防機關核備。此表係供防火管理人自行檢查，先行確認所製定之消防防護計畫內容是否適

當，俟確認內容無誤後，再報請消防機關核備。 

建築物概要   1.用途                                                   

2.地上    層、地下    層            

審核項目 審  核  內  容（ 確 認 事 項 ） 
自行檢查 

是  否 
備 考 

1.管理權人

及防火管

理人 

1.是否由管理權人決定防火管理人，並向消防機關提報?  

2.防火管理人是否為管理監督層級之幹部? 

3.防火管理人是否依法參加講習、持有證書? 

4.消防防護計畫是否由防火管理人製定，並依規定向消防

機關提報? 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 

2.用火用電

之監督管

理 

1.為確保負責區域內之火源及電氣管理等之完善，是否指

派專人(如防火負責人及火源責任者)負責？ 

2.對用火用電情形，是否規劃檢查機制，對異常情形建立

立即處置回報機制？ 

□  □ 

 

□  □ 

 

3.防火避難

設施自行

檢查 

1.是否能掌握建築物防火避難設施，沒有疏漏？ 

2.各項設施是否己訂定檢查負責人及執行人員？ 

3.是否製訂自行檢查表格及執行期程，並就缺失部分建立

改善機制？ 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 

4.消防安全

設備維護

管理 

1.是否排定自行檢查人員，並規劃期程據以施行？ 

2.是否製訂自行檢查表格及執行期程，並就缺失部分建立

回報改善機制？ 

3.是否依檢修申報規定，規劃檢修申報期程？ 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 

5.施工中消

防安全對

策之建立 

是否提示施工中消防安全對策？ 

(１)是否瞭解施工中消防防護計畫之提報規定與內容？ 

(２)是否明白施工時之消防安全注意事項？ 

 

□  □ 

□  □ 

 

6.防止縱火

措施 

是否建立平時之縱火防制對策？ 

(１)對雜物間、倉庫、圖書室等放置易燃物品之場所，進

行安全管理？ 

(２)對員工或其它出入人員，要求配掛名牌或類似查核機

制，並強化人員之安全考核與監控？ 

 

□  □ 

 

□  □ 

 

7.自衛消防

編組 

1.員工 10人以上依法應實施防火管理之場所，至少應編成

滅火班、通報班及避難引導班？ 

2.各班之任務分工，是否明確訂定？ 

3.自衛消防編組之指揮據點是否確定設置地點？ 

4.如假日及夜間有收容人員，是否規劃自衛消防編組？倘

假日及夜日無收容人員，是否規劃緊急聯絡機制？ 

5.隊長及副隊長等重要幹部不在時，是否建立代理機制，

並指定相關之代理人？  

□  □ 

 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 

□  □ 

 

 



 20 

審核項目 審  核  內  容（ 確 認 事 項 ） 
自行檢查 

是  否 
備 考 

8.火災及其

它災害發

生時之通

報連絡、滅

火行動及

避難引導 

自衛消防編組有關人員之職責是否納入消防防護計畫？ 

1.通報連絡（通報班）:是否掌握通報要領及對象(可訂定

範例作為參考)？ 

2.滅火行動（滅火班）:是否瞭解消防安全設備之位置及使

用時機，並能掌握滅火器、室內消防栓之使用時機及操

作要領，能實施初期滅火？ 

3.避難引導（避難引導班）：是否瞭解避難引導要領，並掌

握人員疏散或受困資訊？ 

4.安全防護措施（安全防護班）：是否能掌握形成防火區劃 

之優先順序，如有危險物品時，能依預先規劃之緊急應

變措施，採取必要作為？ 

5.緊急救護（救護班）：對緊急救護及搬運要領能確實掌握

，所設置緊急救護所之地點，是否對救災救護行動沒有

障礙之安全場所，並能與消防人員密切聯繫？ 

6.如設有指揮班及搬運班等其他必要之班別，是否瞭解自

身職責？ 

 

□  □ 

 

□  □ 

 

 

□  □ 

 

□  □ 

 

 

□  □ 

 

 

□  □ 

 

 

9.地震防救

對策 

1.有無提示平時之安全注意事項？ 

2.提醒地震發生時及發生後之安全措施？ 

□  □ 

□  □ 

 

10.防災應變

之教育訓

練 

1.是否訂定訓練人員、授課內容、受訓對象、實施期程？ 

2.進行教育時，其內容是否適合受訓對象？ 

3.是否依消防法規定，規劃每半年進行 1次、每次不小於

4小時之滅火、通報、避難訓練？ 

4.有無規劃滅火、通報及避難訓練之流程概要？ 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 

□  □ 

 

11.危險因子

分析及防

制對策 

1是否依據場所特性，列出可能之危險因子及防制對策? 

2依據所列危險因子，所提之防制對策是否具體明確？ 

□  □ 

□  □ 

 

12.其他注意

事項 

1.場所之位置圖、逃生避難圖及平面圖是否簡明易懂？ 

2.是否有定期辦理防火管理會議之機制? 

3.間或重點時段，有無其它強化作為？ 

□  □ 

□  □ 

□  □ 

 

綜
合
意
見 

（
消
防
機
關
填
寫
） 

 

自行檢查時，如有附表（件）或其它應說明事項，請於備考欄中註明，倘該場所無該欄所列項目，請以“△”

註記。 


