國立臺中教育大學總務處


	【 消防防護教育訓練】標準作業程序

	編    號
	總—營繕組009
	承辦人
	戴宜玲
	分機
	3243

	所屬單位
	總務處營繕組
	代理人
	張博堯
	分機
	3204

	法令依據
	依消防法13條及消防施行細則6條相關規定辦理。
	訂定日期
修改日期
	960612

991211

	會辦單位

學務處

事務組
	<<作業流程圖>>


	<作業期限>

每學期各辦理一次自衛消防編組演練

	作業注意事    項
	一、各系所兼任教師不納入消防防護計劃附件之自衛消防編組內。

二、每年消防防護計劃附件之自衛消防編組人員有異動時，均應向消防機關備查。

三、自衛消防演練每年實施兩次﹝上半年在三月底前、下半年十月底以前實施﹞。

四、本校宿舍區為住校生之24小時之生活活動區域，住宿生由學生事務處生活輔導組加強消防自衛演練，以確保學生財物與生命安全。

五、每間辦公室場所至少應成三個班（通報、滅火、避難引導），宿舍大樓可增加安全維護、搬運搶救等班。

	使用表單文    件
	外部申請者所需之表單文件
	內部使用之表單文件

	
	
	簽呈





請人事室提供教職員工名冊及學務處提供住宿學生幹部名冊再區分為行政、教學及住校學生











各行政/教學大樓與第二校區教職員工以辦公室之獨立編組自衛消防組織











各宿舍大樓為主體獨立編成以宿舍大樓之自衛消防組織














在職之教職員工均應納入，而住宿學生幹部由學務處協助編組，營繕組負責擬定本校消防防護計畫報消防局備查並分送本校各單位遵照辦理

















本處定期辦理消防演練並函請消防


機關派員蒞臨本校指導











成果記錄彙集後送消防局備查














