	[image: image1.jpg]


[image: image1.jpg]
	文件

類別
	管理程序
	文件

編號
	GA-EP-13
	頁次
	3

	
	文件名稱
	緊急應變
	制修

日期
	2011-03-10
	版次
	1.3



	文件編號
	GA-EP-13

	版    次
	1.3


元 智 大 學
[image: image2.wmf]1989

元

智

大

學

Y

U

A

N

Z

E

U

N

I

V

E

R

S

I

T

Y

※

※

緊急應變管理程序
[image: image3.wmf]1989

元

智

大

學

Y

U

A

N

Z

E

U

N

I

V

E

R

S

I

T

Y

※

※


中華民國100年03月10日
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	麥耀仁(100/03/10)
	
	警衛隊
	：
	周明哲(100/03/10)

	核稿
(單位主管)
	：
	魏榮宗(100/03/10)
	
	
	：
	(　       )

	
	
	
	
	
	：
	(　       )

	
	
	
	
	
	：
	(　       )

	
	
	
	
	複審
(管理代表)
	：
	魏榮宗(100/03/10)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	環安衛中心

主任委員
	：
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本文件由元智大學環安衛中心簽准頒行，使用者對本文件之各項內容存有疑義者，可逕洽文件撰寫人員詮釋之。對本文件之內容有任何修訂或改進意見，均請影印後附之「文件修訂建議表」，於填表核章後送環安衛中心，各項增訂或修繕作業均依「文件管制作業程序」規定簽准核定後實施。
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目的：
為確保校園內環境之安全衛生、避免因教學、研究活動中發生任何意外時，
對整體環境造成嚴重傷害、特制定本程序加以預防管制。
範圍：
  適用於本校各作業活動範圍內之各種緊急狀況。
定義：
權責：
軍訓室、環安衛中心：
協助應變計劃之擬定。
協助各單位訂定緊急應變步驟。 

負責安排緊急應變訓練。
各單位負責人、各單位環安衛聯絡人或由單位負責人指定其他人員：
緊急狀況之鑑定。
緊急應變步驟研擬。
各單位人員組織之應變小組負責應變措施之執行。
作業要求：
緊急應變計畫管理作業流程：











1. 緊急應變措施管理作業流程說明：
1.1. 緊急狀況鑑定：
1.1.1. 由各部門依其作業性質、規模，鑑定其單位內可能發生之緊急狀況。
1.1.2 緊急狀況鑑定需考量顯著環境考量面、重大安全衛生風險，並填具
『緊急狀況鑑定表』，經由單位主管確認。

1.2. 緊急應變計劃之組織及架構：
1.2.1軍訓室、警衛隊需針對全校各作業流程、依其工作環境、性質、
規模，界定所需之緊急應變措施。
1.2.2由軍訓室、環安衛中心協助警衛隊規劃制定緊急應變事項、內容及執
行情形，且明定應變組織成員與職責。
1.2.3緊急應變程序內容應規範內部通報系統及對外連絡單位、管道及方法
等，包含校園週圍支援單位消防隊、警察局、救護車、醫院等之連絡電
話。
1.2.4緊急應變計劃應依製程環境特性，明定所需之防護與急救設備、並規定
應定期檢測防護與急救設備之性能以確保有效使用。
1.2.5緊急應變計劃應明定緊急意外事件處理方法，處理方法之訂定應考慮各
種緊急狀況之特性。

1.3. 研擬步驟訓練與演練：
1.3.1各單位依據『緊急狀況鑑定表』之結果，研擬緊急應變狀況之步驟，
總務處從旁協助。
1.3.2緊急應變計劃所編成之組織成員，應由軍訓室、總務處定期安排實施
各種訓練與演練（如緊急逃生）。教育訓練之記錄應交人事單位或軍訓
室、總務處存檔備查。

1.3.3緊急應變計劃針對應變小組之成員，每年應定期接受演練測試、確認實際
運作過程及應變計劃所有程序、措施之可靠性。
1.3.4演練測試過程應配合於寒暑假上班時間進行，每年至少進行一次演練，
促使應變計劃更趨完善。
1.4. 記錄與傳達：
1.4.1發生緊急事故後，應將發生原因、處理經過、以及預防改善措施，依
“意外事故通報與管理程序”進行，詳填於意外事件報告裏面。意外
事件報告由軍訓室、警衛隊或各單位填寫，軍訓室負責彙整，最後副
知環安衛中心。
1.4.2緊急事件發生後，對內或對外傳達應依“環安衛溝通諮詢管理程序”
進行。

1.5. 修定時機：

1.5.1緊急應變計劃應視實際運作需求時，重新修定之。

1.5.2 於實際緊急事件發生後，應評估應變結果，以作為緊急應變計劃或
步驟修定之依據。

相關文件：

          元智大學應變實施計畫(GA-EP-13-01) 
災害防救整備實施計畫(GA-EP-13-02)
化災緊急應變計畫書及應變流程(GA-EP-13-03) 
元智大學緊急事件小組組織要點(GA-EP-13-04) 
防颱小組安全維護辦法(GA-EP-13-05)
附件：
     緊急狀況鑑定表（GA-EP-13-00-01）
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