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 動畫影音教學

 內政部消防署



第一章
/

緒論及手冊使用說明
(手冊P1)

- 編製本手冊的目的

- 如何閱讀與使用本手冊

- 國內還有哪些部門在推動企業防災



緒論及手冊使用說明
(手冊P3-12)

 為什麼要編製這本手冊？

促進企業導入營運持續之

概念，增加其災害韌性。

 企業人員誰需要此手冊？

企業內之防災業務人員。

 如何閱讀與使用本手冊？

各章以不同顏色做區分，且後面有延伸

閱讀資源，並搭配本手冊之教學影音光碟。

 消防安全相關管理人如何使用本手冊？

防火管理人、危險物品保安監督人、

爆竹煙火監督人，請看各章有關部分。

 國內還有那些部門在推動企業防災呢？

有水利署、工業局、農委會…等部門。



第二章

/

企業災害風險評估

(手冊P17)

- 企業營運會面臨哪些常見的災害風險

- 如何進行災害風險評估

- 企業建物如何進行耐震評估



前 言 ( 手 冊 P 1 8 )

《禮記‧中庸》：「凡事豫則立，不豫則廢。」

企業本身由於有著精密的成本控制與預算編列的限制，對於自身所在

的社會環境所必須面對的不特定風險，不管災害或事故，必須事先認

識及準備，才能針對那些不特定的風險進行對策研擬以持續營運管理



1999，工業區的企業廠房全毀。921大地震

2011，國外廠房泡水，供應鏈中斷。泰國水災

2011，關東地區停電，影響企業營運甚鉅。日本311強震

2014，地下管線中斷，造成相關企業損失。高雄氣爆事故

2015，新北政府勒令八仙樂園無限期停業。八仙粉塵暴燃

企 業 經 營 重 大 災 害 案 例 ( 手 冊 P 1 9 - 2 1 )



 我國《災害防救法》第2條將「災害」做了定義。

所謂的「災害」，係指下列 災 難 所造成的禍害：

- 風災、水災、震災（含土壤液化）、旱災、寒害、土石流災害

等天然災害。

- 火災、爆炸、公用氣體與油料管線、輸電線路災害、礦災、空

難、海難、陸上交通事故、森林火災、毒性化學物質災害、

生物病原災害、動植物疫災、輻射災害、工業管線災害等災害。

常 見 的 災 害 風 險 ( 手 冊 P 2 2 )



火災 爆炸 地震 颱風

企 業 常 見 災 害 ( 手 冊 P 2 2 - 2 8 )



年分 發生地點 業別 爆炸原因

85 工廠 塗料廠 化學物品製程不慎引火

86 工廠 金屬公司 工廠鋁熔爐爆炸

87 公司 瓦斯公司 瓦斯外洩導致爆炸

90 工廠 生化公司 機械設備不明原因爆炸

92 工廠 爆竹工廠 不明

94 工廠 化學工廠 不明

96 鐵皮工廠 非法私設工廠 非法加工爆竹不慎爆炸

97 鐵皮屋 非法私設工廠 非法加工爆竹不慎爆炸

99 鐵皮屋 瓦斯公司 私設倉庫瓦斯爆炸

100 工廠 爆竹工廠 作業失誤

100 工廠 科技公司 卡車溫度過高，有機溶劑燃燒

101 工廠 壓鑄工司 化學物品洩露

102 儲存場所 化學原料公司 化學物品著火

103 儲存場所 化學公司 施工焊接不慎，接觸可燃氣體

104 儲存場所 石化工廠 電器因素

災 例 ( 手 冊 P 2 9 )



 風險評估流程

1

風險辨識

2

風險分析

4

風險處理

3

風險評量

進 行 災 害 風 險 評 估 的 基 本 手 法 ( 手 冊 P 3 0 - 3 4 )



 風險降低對策

(risk reduction)

以脆弱度的觀點來看，就

是降低暴露在風險中的機

率，或者減少被影響的程

度（增強災害韌性）。

企 業 如 何 設 定 可 能 的 災 害 對 策 ( 手 冊 P 3 5 - 3 7 )

 風險轉移對策

(risk transfer)

將風險帶來的損失轉嫁

給第三方。如廠房受災

損，由保險公司承擔，

透過合約與保險轉移。

 風險保留

(risk retention)

當災害風險無法完全轉

移至第三方時，一定程

度的損失必須由企業自

身來承擔。



消 防 安 全 相 關 管 理 人 如 何 掌 握 企 業 風 險 ( 手 冊 P 3 8 - 4 2 )

 製作場所平面圖

可參考防護計畫書、防災計畫書、

安全防護計畫書或是檢修申報書，

亦可至轄區建管單位調閱建築平面圖

 設定企業面臨的災害類別

依照上一章節所介紹災害類別，

設定企業面臨的災害 ，

例如火災、地震、水災以及其他災害

 找出企業易致災的區域及風險

依據設定的災害類別，找出企業易致災的區域及風險，

並標在平面圖上方，找出企業重點防護區域



 紅色為火災的高風險區域

具有危險物品、使用火源、堆放大

量雜物、大量使用電器或是使用老

舊電器等等都是易發生火災的地區

 藍色為毒化災高風險區域

企業內製造、儲存或處理公共危險物

品或是毒化物之場所皆為洩漏災害的

高風險區域，特別為機具老舊之區域

範 例 ( 手 冊 P 4 2 - 4 3 )
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 室外消防栓   安全梯

 室內消防栓箱  受信總機  消防泵浦  蒸氣鍋爐

圖例:

 緊急出口  連結送水管送水口  緊急發電機  熱媒鍋爐

本廠公共危險物品儲存場所及儲存物：

編號
D- 7602編

D- 7603編

D- 7604編

D- 7608編

D- 7801 編

D- 7802 編
N區
成品倉庫

儲存物
丙烯酸
丙烯酸
乙醛
丙烯酸
甲苯
甲苯
硝化纖維
丙烯酸樹脂

容量
30噸

19噸

5 噸

20噸

30噸

30噸
11噸

200噸

危險物分類
第四類
第四類
第四類
第四類
第四類
第四類
第五類
第四類

第UN No..

第2218

第2218

1155
第2218

第1294

第1294

第
第

N

2556

消防專用
蓄水池

1089

防災中心

成品倉庫



外觀

是否傾斜

柱子的鋼筋

是否外露

梁的鋼筋

是否外露

剪力牆的鋼筋是

否外露

樓板是否開裂

管線是否破壞

企 業 建 物 如 何 進 行 耐 震 評 估 ( 手 冊 P 4 4 - 5 2 )

下一章即將開始，請稍後



第三章

/

企業災害對策想定

(手冊P55)

- 企業如何進行災害對策想定

- 如何結合消防體制進行災害對策想定

- 常見的防災產品

- 企業如何面對重大災害後返家困難的課題



前 言 ( 手 冊 P 5 6 )

前一章，我們有提到企業進行評估風險的各個階段步驟，

在最後一個步驟稱為「風險處理」，從中衍生

了各式的策略來處理不同的災後被害。

在本章，我們基於風險處理的角度來進行災害對策想定，

並詳細介紹企業所必須瞭解的防災策略的擬定。



 企業必須擬定災害對策的原因

與企業本身是否應該具備「持續營運管理」及「持續營

運計畫」是一樣的。這關乎災後復原重建的時間長短。

 災害對策是否得到完整的執行

端視企業文化與災害受損程度如果沒有防災計畫與災害

對策，災後復原將會遙不可及。即使以最消極的方式，

將災害風險以保險方式進行轉嫁，對於沒有任何防災計

畫與災害對策的企業來說，保險申請審核將更為嚴格。

為 什 麼 要 進 行 企 業 災 害 對 策 想 定 ( 手 冊 P 5 7 )



序號 編組 任務

1 指揮組 掌握各組執行進度及根據狀況下達命令，並與公部門應變中心作聯繫。

2 預警組
以具有基本災害認知者為優先，組員須瞭解公司情況，任務為平時瞭解

公司與廠房各容易致災場所，災時加強巡查危險地點及監控預警為主。

3 搶救組
以對設備設施有概念之年輕力壯者為佳，任務為平時設施設備保養、管

理，災時進行搶救作業。

4 疏散組
以熟悉公司與廠房環境者為優先，平日以防救災規劃宣導為主，災時進

行員工的疏散，並向相關防救災單位通報災情。

5 救護組
以具有基本救護技巧者為優先，任務為平時協助瞭解公司員工個別身體

健康狀況，災時進行緊急醫療救護。

6 後勤組
組員需具備良好溝通協調能力，平時任務為教育訓練規劃；災時任務為

物資調度與各組狀況彙整及相關單位之協調作業。

企 業 如 何 進 行 災 害 對 策 想 定 ( 手 冊 P 5 8 - 5 9 )

企
業
災
害
應
變
編
組



 資料及設備

保護好資料檔案以

及設備，以縮短災

時營運中斷的時間

 生命確保

應以員工的立場

來進行基本災害

應變對策的想定

兩 種 對 策 取 向 ( 手 冊 P 5 9 - 6 0 )



常 見 的 防 災 產 品 ( 手 冊 P 6 6 - 6 7 )



企 業 防 災 能 力 自 我 評 估 表 ( 手 冊 P 6 7 - 6 8 )



 原設施及消防安全設

備之檢查維護及改善

設定企業對於設施

之風險管理的標準

(如：電器設備不

得使用超過10年)

設施設備巡查及保養

是否可以維修或改善

繼續使用該設備
合格

不合格

辦理維修或改善
是

否

辦理報廢及更換作業

定期

巡查、改善制度

、檢查及維護

結 合 消 防 體 制 進 行 企 業 災 害 對 策 想 定 1 ( 手 冊 P 6 9 - 7 6 )



 強化自衛消防編組組織之運作

透過企業教育訓練及定期演習訓練員工災時

應變能力，結合消防防災體制面對各類災害

滅火班

通報班

避難引導班

救護班

安全防護班

災害處理班

通報班

避難引導班

救護班

安全防護班

結 合 消 防 體 制 進 行 企 業 災 害 對 策 想 定 2 ( 手 冊 P 7 7 - 7 8 )



重 大 災 害 後 返 家 困 難 的 課 題 ( 手 冊 P 7 9 - 8 1 )

序號 編組 任務

1 總務組
企業高層、設施管理者、代表組成，並舉行營運管理會議，下達營運指

令並與應變中心、社會局、消防局、警察局等公部門密切的聯繫。

2 資訊組
由企業的資訊人員組成。收集並交換災害資訊、社會救助資訊、通勤情

報，並製作資訊公佈欄。

3 管理組
由企業的行政人員組成。確認避難員工以及至此避難的消費者名單，並

製作避難名簿。

4 衛生組 由企業中的後勤員工組成。任務為避免感染，維持收容場地的衛生，

5 救護組
由企業中有醫護知識的員工或進駐企業的醫生護士所組成，任務為針對

災害弱勢員工與消費者的對應與急救，並且確認其健康狀態。

6 飲食組 由企業餐廳廚房內的員工組成，任務為準備膳食、分配水與緊急食糧。

企
業
所
在
建
築
物
或
營
業
場
所

轉
用
避
難
所
之
營
運
分
組

下一章即將開始，請稍後



- 企業防災營運持續計畫是什麼

- 編擬企業防災營運持續計畫的程序

- 企業防災營運持續計畫的主要內容有哪些項目

第四章

/

企業防災營運持續計畫編擬

(手冊P85)



企業可能因災害而受直接或間接影響的面向

 企業受災害衝擊而侵蝕獲利

- 資本、勞動力、基礎設施、供應鏈

- 企業可能暫時停業甚至是永久倒閉

 企業防災營運持續的精神

- 面對災害的衝擊時，可減少直接損失，並快速從災害衝擊中恢復日常營運

企 業 防 災 營 運 持 續 的 精 神 ( 手 冊 P 8 6 - 8 7 )



 擬定防災營運持續計畫的好處

- 計畫目的在於降低企業的成本及營運風險、促進災後營運恢復

- 計畫擬訂過程可提升跨部門人員對企業防災的認知及促進溝通

- 計畫內容可促發適切的災時及災後因應策略，並提升內部共識

企 業 擬 訂 防 災 持 續 計 畫 的 好 處 ( 手 冊 P 8 8 - 8 9 )

 計畫

- 是一個促進大家思考問題的規劃過程

- 同仁相互熟識、呈現不同部門的特性



 組成企業防災工作小組

- 建構團隊、授權、任務

- 時程與預算

1

 擬訂計畫

- 計畫內容 - 規劃過程

3

2

 分析企業能力與災害風險

- 當前狀況 - 脆弱性分析

4

 執行計畫

- 與公司日常結合 - 訓練

- 評估及修正計畫

企 業 編 擬 防 災 營 運 持 續 計 畫 的 流 程 ( 手 冊 P 9 0 )



企 業 防 災 營 運 持 續 計 畫 的 主 要 內 容 ( 手 冊 P 9 1 )

目的、組織、

時程與預算

企業能力與

災害風險分析

減災 / 整備

/ 應變 / 復原

重建的策略或

方案

計畫的執行

與改善

1 2

3 4



 目的、組織、時程與預算

- 計畫起始與授權

- 目的 → 填寫計畫目的表

- 組織 → 填寫計畫相關組織分析表

- 時程與預算

企 業 防 災 營 運 持 續 計 畫 的 內 容 1 ( 手 冊 P 9 1 - 9 4 )



 企業能力與災害風險分析

- 指認企業災害衝擊及營運中斷風險

→ 印所在鄉鎮市區或周邊的災害潛勢圖

→ 填企業營運要素及災害衝擊分析表

- 指認企業關鍵營運項目

→ 填寫企業關鍵營運項目分析表

企 業 防 災 營 運 持 續 計 畫 的 內 容 2 ( 手 冊 P 9 4 - 1 0 0 )



 減災 / 整備 / 應變 / 復原重建的策略或方案

- 減災措施 → 填寫減災措施表

- 應變整備措施 → 填寫應變組織表

企 業 防 災 營 運 持 續 計 畫 的 內 容 3 ( 手 冊 P 1 0 0 - 1 0 6 )



 減災 / 整備 / 應變 / 復原重建的策略或方案 ( 續 )

- 應變整備措施 → 填寫應變組織表

→ 填寫應變中心分工表

→ 填寫資產保護計畫

→ 填寫員工緊急聯絡名冊

→ 填寫外部聯絡名冊

→ 填寫疏散緊急救護計畫

→ 填寫企業資產保護計畫

→ 預製企業災情調查表

- 重建整備措施 → 填寫企業營運恢復策略摘要表

→ 填寫企業災後恢復策略規劃表

企 業 防 災 營 運 持 續 計 畫 的 內 容 4 ( 手 冊 P 1 0 6 - 1 1 6 )



 計畫的執行與改善

- 計畫必須執行才能發揮功效

- 計畫也應該定期更新

→  因應時空、環境、科技的改變

 企業永續發展

- 詳細的企業防災營運持續管理，

可以視第五章的內容做為參考。

企 業 防 災 營 運 持 續 計 畫 的 內 容 5 ( 手 冊 P 1 1 6 - 1 1 7 )



 大型企業

- 參考此系列
ISO26000、
27000、28000、
22300、31000、
45000、91000。

 中小企業

 微型企業

- 簡明版計畫

簡 明 版 計 畫

平時聯絡資訊 災時聯絡資訊 員工溝通

緊急連絡電話 員工聯絡資訊 網路安全

內部應變組織 外部應變組織 資料恢復

重要應變事項 可能災害類型 計畫更新

供應商聯絡資

訊
預警及疏散計畫 其他

不 同 規 模 企 業 之 計 畫 擬 定 方 式 ( 手 冊 P 1 1 8 - 1 2 4 )

持 續 營 運 計 畫

1、目的、組織、

時程與預算
表4-1~4-2

2、企業能力與災

害風險評估
表4-3~4-4

3、減災/整備/應

變/復原重建方案
表4-5~4-14

4、計畫執行與改

善

5、企業永續發展



(危險物品管理)

消 防 安 全 相 關 管 理 人 注 意 事 項 ( 手 冊 P 1 2 5 - 1 3 0 )

 防火管理人、保安監督人、爆竹煙火監督人

- 須依法制定消防防護計畫、防災計畫、安全防護計畫

 計畫相關內容

- 平時自我檢核 - 用火、用電等管理監督

- 員工防災訓練 - 場所基本資料如位置圖

- 消防設備維護 、逃生避難圖及平面圖

- 防火避難設施 - 防止縱火措施

下一章即將開始，請稍後



第五章

/

企業防災營運持續

管理導入與實施

(手冊P133)

- 企業防災營運持續管理是什麼

- 如何導入企業防災營運持續管理

- 實施企業防災營運持續管理的要

領與關鍵營運功能防護



什 麼 是 企 業 防 災 營 運 持 續 管 理 ( 手 冊 P 1 3 4 - 1 3 7 )

 營運持續管理

- 以整備，應變和復原等手段，因應破壞性事件的出現。

- 管理過程以計劃、建立、實施、操作、監控、審查、維護和持續

改進等方式，有記錄的管理系統，防止及減少災害發生可能性。

- 以「P-D-C-A」的完整流程方式，來促進企業防災營運持續。

 管理的要件

- 政策方針

- 明確權責

- 管理流程

- 可查核之文件

規劃(Plan) 執行(Do) 查核(Check) 調整(Adjust)



倡議及組織建立啟動期

營運現況分析、危害鑑別與風險分析、營運衝擊分析、擬訂持續營運計畫計畫擬定期

企業防災營運持續策略之推動策略執行期

文件管制及情境演練系統改善期

內部審核與管理持續發展期

如 何 導 入 企 業 防 災 營 運 持 續 管 理 ( 手 冊 P 1 3 7 - 1 3 9 )



 企業管理推動支持

納入相關部門參與

與中層主管及員工溝通

部門負責窗口

 評估與改善

檢核執行狀況

檢核計畫內容

演習

 演習與測試

確認部門角色

促進跨部門協調

指認改善之處

 高層領導與承諾

公開宣示

成立任務編組

高層親自參加活動等

實 施 企 業 防 災 營 運 持 續 管 理 的 要 領 ( 手 冊 P 1 4 0 - 1 4 5 )



 減災管理

- 蒐集災害潛勢資料

- 耐震評估、防水處理

- 對重要機具加固

- 危害物質防護

 復原重建管理

- 員工請假管理

- 生產設施之恢復

- 供應鏈管理

- 知識管理

 緊急應變管理

- 避難演練及管理

- 緊急通知

- 資料備份

- 設施緊急管理

企 業 防 災 與 關 鍵 營 運 功 能 防 護 ( 手 冊 P 1 4 6 - 1 4 9 )



 中小企業

- 員工、顧客的安全是首要之重

- 建立內部有效通訊以緊急應變

- 尋求能替代生產、銷售的方案

- 備份員工薪資、客戶訂單資料

 其他面向

- 高層管理者的支持

- 進行風險分析和衝擊影響分析

- 擬定因應策略

- 緊急應變計畫

- 替選生產或銷售場所

- 員工對其在災害時角色分工的意識

- 公共關係與媒體

- 和政府單位如消防部門的聯繫等

企 業 推 動 防 災 營 運 持 續 管 理 案 例 ( 手 冊 P 1 5 0 - 1 5 7 )



消 防 安 全 相 關 管 理 人 與 企 業 防 災 營 運 管 理 ( 手 冊 P 1 5 8 )

 防火避難設施(備)與消防安全設備之檢查維護與改善

- 設施巡查作業 - 設備檢查與維護

- 逃生路徑檢查 - 消防安全管理與

- 防火區劃檢核 企業防災之結合

 延伸自衛消防編組組織之運作以及對員工的教育訓練

- 如消防法規要求每半年進行一次演練。

- 非消防法規範之企業，也可依企業規模編訂

消防編組，並讓編組功能延伸至企業防災上。

下一章即將開始，請稍後



第六章
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企業防災與永續發展

(手冊P161)

- 企業自主防災與永續發展

- 企業如何與社區、公部門合作

- 企業防災與形象建立



手冊第六章目錄說明
(手冊P162-165)

 企業防災與永續發展之意義

經濟發展應建立在生態永續能力、社會公正和

人民積極參與自身發展決策的基礎上。「永續

企業或「永續發展」的企業，是能與其所處環

境和諧共處，利於大環境永續發展的企業。

 國內的企業自主防災與社會責任

透過企業自主防災降低災害影響，並回應企業

社會責任，其做法如下：

- 制定引導守則鼓勵編製企業社會責任報告書。

- 建立資訊平台提供充分資訊與優質參考範例。

- 加強企業社會責任資訊揭露

- 辦理企業社會責任教育宣導。

- 推動市場監督機制。



企 業 防 災 與 永 續 發 展 ( 手 冊 P 1 6 6 - 1 6 7 )

 企業如何與社區防災結合

- 了解社區防救災組織與資源分布狀況。

- 建立企業與社區聯繫管道。

- 進行共同防災演練與教育訓練。

- 分享防救災相關資訊與資源。

- 與社區共同努力建立防救災作業平台。

- 持續進行企業與災區社區復原重建之合作。



企 業 防 災 與 永 續 發 展 ( 手 冊 P 1 6 8 - 1 6 9 )

 企業如何與公部門防災結合

- 企業與公部門合作防救災可協助公部門減輕防

救災壓力，也讓公部門得以順利協助企業救災。

- 積極配合公部門推動各項防救災政策。

- 配合公部門進行各類型防救災演練。

- 必要時提供支援公部門各項防救災資源。

- 遇災害時不隱匿受災資訊並提供災情協助救災。

- 與公部門合作提供或協助傳遞各種災情的資訊。



企 業 防 災 與 永 續 發 展 ( 手 冊 P 1 7 0 - 1 7 1 )

 企業防災與形象建立

- 宣傳企業防災價值並建立企業良好形象。

- 若能完善企業防災整備，獲得企業防災績優表揚，除可提升

企業形象以外，更具備了與社會進行風險溝通及交流之意義。

- 先確立並揭露企業的防災政策方針與決心。

- 努力參與各項防災認證並爭取接受表揚機會。

- 適當透過媒體或自身網頁宣揚企業所做的各項防災努力。

- 適當對外說明企業對社會的防救災貢獻以建立正面的社會形象。



第七章
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結論

(手冊P175)

- 結語

- 相關資源彙整

- 參考資料
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