行政院人事行政總處附件十二

各種災害緊急應變作業手冊
1、 為使本總處（8至11樓）員工於各種災害發生時，能妥適緊急應變，特訂定本手冊。
2、 各種災害共同應變作業步驟
（1） 災害確認：
本總處員工發現災害時，應立即確認災害類別及程度後，通知應變小組綜合聯絡隊、或陳報執行督導或總（副）指揮。
（2） 綜合聯絡隊獲報後，應即了解災害情形，陳報執行督導或總（副）指揮，並轉達指示。
（3） 通報及廣播：
於接獲綜合聯絡隊轉達指示時，通報隊人員立即將災害之類別及發生時間、地點，
1. 通知相關各隊（滅火隊、安全防護隊、救護隊等）迅速處理。
2. 通報本大樓北棟管理委員會及消防機關。
3. 廣播周知本總處員工，並廣播請各單位引導隊員辦理疏散。
（4） 各單位同仁於聽到廣播後應辦事項：
          應於極短時間內將重要公文及貴重物品隨身攜帶，遵從引導隊員疏散，惟如情況危急，有生命危險之虞時，應立即遵從引導隊員疏散。
（5） 避難引導及疏散：
1. 各單位避難引導隊員，於聽到廣播後，清場各辦公室人員並依疏散路線引導同仁至安全區域。
2. 安全區域配合管委會指定場所（如附件13）：中山南路西側人行道（濟南教會對面街，自青島西路起，靠臺大醫院旁）
3. 避難疏散原則：
 （1）保持鎮定、不爭先恐後。
 （2）避開火、熱、煙、毒氣等場所。
 （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，儘量不要使用電梯或跳樓。
（6） 安全防護隊視情況，於現場災害危險地區，設定禁止進入區域，以策安全。
（7） 醫療救護：
1. 救護隊隨時待命。
2. 傷勢須送醫治療者，即行就近送台大醫院，並協助後續醫療事宜。
（8） 清點人數：
各單位引導隊員引導同仁至安全區域後，隨即清點人數，及向分隊長、隊長報告，隊長彙整後向執行督導或總（副）指揮報告。
3、 各種災害個別應變作業步驟
（1） 火災：
1. 通報隊廣播人員，適當進行廣播，應避免發生驚慌。
廣播範例如次（重複2次以上）：
火警通報！火警通報！
這裡是人事行政總處廣播室！
現在本棟大樓第   樓發生火災！
第   樓滅火隊請立即進行滅火行動！
避難引導隊請依照疏散路線立刻引導同仁疏散！
各位同仁請依照引導隊員指示避難逃生！
疏散時絕對不要搭乘電梯！
2. 樓梯口引導隊員A，清場辦公室員工，並打破本大樓東、西兩側逃生門旁之「濃煙逃生袋」，分給每位員工使用，並關閉防火門，阻隔濃煙擴散，以利員工逃生；於確定員工均已離開辦公室後，最後1位離開。
3. 樓梯口引導隊員B，協助隊員A指示員工逃生方向至安全區域後。
4. 引導隊員清點人數上報。
（2） 地震：
1. 通報隊廣播人員，適當進行廣播，應避免發生驚慌。
廣播範例如次（重複2次以上）：
地震通報！地震通報！
這裡是人事行政總處廣播室！
現在本棟大樓發生地震！
避難引導隊員請立刻引導同仁疏散！
疏散時盡量利用停震期間，迅向東、西側安全梯向下逃生。
疏散時絕對不要搭乘電梯！
2. 引導隊員指示員工逃生方向至安全區域。
3. 引導隊員清點人數上報。
（3） 爆裂物：
1. 通報隊廣播人員，適當進行廣播，應避免發生驚慌。
廣播範例如次（重複2次以上）：
爆裂物通報！爆裂物通報！
這裡是人事行政總處廣播室！
現在在   樓發現爆裂物！
（或現在在   樓有爆裂物爆炸！）
避難引導隊員請立刻引導同仁疏散！
2. 安全防護隊設定禁止進入區域。
3. 引導隊員指示員工逃生方向至安全區域。
4. 引導隊員清點人數上報。
（4） 毒氣：
1. 通報隊廣播人員，適當進行廣播，應避免發生驚慌。
廣播範例如次（重複2次以上）：
毒氣通報！毒氣通報！
[bookmark: _GoBack]這裡是人事行政總處廣播室！
現在在   樓發現毒氣！
避難引導隊員請立刻引導同仁疏散！
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，並立即前往台大醫院就醫。
4. 樓梯口引導隊員A，應打破本大樓東、西兩側逃生門旁之「濃煙逃生袋」，分給每位員工使用，並關閉防火門，阻隔濃煙擴散，以利員工逃生；於確定員工均已離開辦公室後，最後1位離開。
5. 樓梯口引導隊員B，協助隊員A指示員工逃生方向至安全區域。
6. 引導隊員清點人數上報。
4、 其他未盡事宜者，視當時情況採取因應措施。

