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防火管理人訓練專業機構認可及管理須知 
104年7月21日內授消字第1040820855號令修正發布 

一、 為辦理消防法施行細則第十四條第一項所定防火管理人訓練專業機構(以

下簡稱訓練機構)之認可及管理事宜，特訂定本須知。 

 

二、 訓練機構應向內政部消防署(以下簡稱本署)申請，取得認可後，始得辦理

防火管理人之初訓及複訓講習訓練。 

 

三、 訓練機構應檢附下列文件，向本署申請認可：  

(一) 申請表(如附表一)。 

(二) 證明文件： 

１、 職業訓練機構：設立登記或許可證明文件影本。 

２、 法人：法人登記證書影本、核准設立文件影本、章程。 

３、 消防團體：核准設立文件影本、章程。 

４、 大專院校：組織法規。 

(三) 訓練場地文件： 

１、 交通位置圖、學科及術科場地平面配置圖。 

２、 建築物使用執照(含附表)影本。 

３、 所有權狀影本。如為租借者，應檢附所有權人或管理權人同意

書。 

４、 場地全景相片。術科場地相片應包含油盤、室內消防栓、緩降

機及其下降空間。 

已取得認可之訓練機構申請新增訓練場地時，應檢附前項之文件，報請本

署同意。 

 

四、 訓練機構認可有效期限為三年；申請延展者，應於有效期限屆滿前二個月

內至一個月前，檢附第三點第一項所定資料及前次認可文件影本向本署申

請延展，每次延展有效期間為三年。 

訓練機構有變更機構名稱、負責人或機構所在地時，應自變更事實發生之

日起三十日內，檢附申請表(如附表一)及變更事項證明文件，向本署申請

變更。 

 

五、 訓練場地，應符合下列規定： 

(一) 供實際操作滅火器、室內消防栓、緩降機等設備之空地及設施。 

(二) 教室面積應超過四十五平方公尺，平均每一學員佔有之面積在一點

五平方公尺以上。 

(三) 課桌椅符合成人使用，桌面每人使用面積在零點三平方公尺以上。 
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(四) 黑板或白板面積在三平方公尺以上。 

(五) 有擴音設備、投影機或幻燈機及其他必要之電化教學設備。 

(六) 教室通風良好，維持適當之溫濕度。 

(七) 教室應有適當採光及照明，桌面照度在三百米燭光以上。 

(八) 足夠之清潔飲水及盥洗衛生設備。 

(九) 室內經常性噪音量在六十分貝以下為原則。 

(十) 於明顯處所載明申請機構名稱、負責人、辦理講習之種類等。 

(十一) 學科及術科之訓練場地應設於同一或距離在五百公尺以下之鄰近地

址。 

(十二) 未有違反消防法令之情事。 

(十三) 操作緩降機下降時應有安全確保措施或於下降空地舖設軟墊。 

 

六、 訓練機構遴用之授課講師，應符合下列條件之一，並經本署審查合格後，

發給合格函或於本署網頁公告： 

(一) 具有消防科系碩士以上學位並有兩年以上相關工作經驗。 

(二) 具有消防設備師證照，並有三年以上相關工作經驗。 

(三) 任教大專院校相關課程，具有五年以上工作經驗。 

(四) 消防機關辦理防火管理業務五年以上者。 

(五) 大專院校消防相關科（系、所）畢業或消佐班結業，並具有警正三

階或薦任七職等以上職務，服務年資一年以上（含退休人員）。 

前項審查，得以書面或教學演練方式為之。 

 

七、 訓練機構得填具講師建議表(如附表二)，分別依規定檢附下列文件，向本

署提報師資： 

(一) 第六點第一款：學位證書影本、最近兩年工作證明。 

(二) 第六點第二款：最近三年地方消防主管機關核章之消防安全設備檢

修申報書影本或設計（監造）之核准函影本（每年至少一件）。 

(三) 第六點第三款：最高學歷證明影本、聘函影本（聘用日期合計在五

年以上）。 

(四) 第六點第四款：五年份註記其為防火管理業管人員之公文影本(每年

至少一件)。 

(五) 第六點第五款：學位或結業證書影本及銓敘部審定函或可供辨識官

等之派令影本。 

 

八、 訓練機構編排課程，應按講師所具資格依防火管理人訓練專業機構講師資

格及授課科目對照表（如附表三）規定安排課程，且每期每位講師總授課

時數不得逾四小時。 
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九、 訓練機構辦理防火管理人初訓及複訓講習訓練，應於開班二十日前，檢附

下列文件向轄區消防機關申請核准，消防機關應於開班十日前准駁之： 

(一) 開班計畫：內容應包括標題(含訓練機構名稱、訓練類別)、訓練目

的、認可文號、辦理日期、課程表(含科目、內容、時間)、參訓預

計人數、訓練類別、學（術）科場地、教學設施、師資群（授課課

程、姓名、服務單位、職稱、合格函影本、地址、電話）、招生作業

流程、授課期間之人員管理及合格人員證書發放方式及期程、經費

收支概算與相關事宜。 

(二) 招生簡章。 

(三) 本署核發之訓練機構認可函，如為新增之訓練場地，並附本署核發

之場地同意函影本。 

訓練機構辦理防火管理人初訓及複訓講習訓練，應注意下列事項： 

(一) 每期招收之學員人數以五十名以內為原則。術科課程應分組實施，

每種操作設備以二十五人以內使用為原則。 

(二) 招生簡章應載明防火管理人講習訓練之合格及退訓等規定。如缺課

時數初訓達二小時、複訓達一小時或測驗成績未達標準等，應予退

訓。 

 

十、 防火管理人初訓及複訓科目名稱、時數、課程內容、目標、講習重點及測

驗，應符合下列規定： 

(一) 初訓課程之訓練時數不得少於十二小時。 

(二) 複訓課程之訓練時數不得少於六小時。 

(三) 防火管理人訓練初、複訓課程基準(如附表四)。 

(四) 防火管理人初訓及複訓講習訓練之測驗題庫，由本署統一製作供訓

練機構出題測驗，以六十分為及格。 

前項題庫，於本署網頁公告並不定期更新之。 

 

十一、 訓練教材之編列，應符合下列規定： 

(一) 應符合最新法令及著作權法等相關規定。 

(二) 得採用現已出版之防火管理書籍或自行編製。 

(三) 內容應使用中文敘述，如有必要引用原文者，應加註中文對照。 

 

十二、 訓練機構應指定專責承辦人員辦理下列事項： 

(一) 查核受訓學員之參訓資格。 

(二) 辦理受訓學員簽到紀錄及點名等相關事項。 

(三) 查核受訓學員上課情形。受訓學員缺課時數，初訓達二小時、複訓

達一小時以上者，應通知其退訓。 

(四) 依第八點排定課程表。 
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(五) 調課及代課之處理。 

(六) 注意安全衛生。 

(七) 學員意見反應。 

(八) 每月二十五日前函報本署前一月辦理情形，並將相關資料上傳本署

防火管理人資料管理及查詢系統。 

(九) 突發事件之處理。 

(十) 辦理授課滿意度問卷調查(如附件一、二)並函報授課滿意度月報表

(如附件三)。 

 

十三、 結訓翌日起十五日內，訓練機構應檢附學員名冊、成績冊、證書核發

清冊、課程表、講師簽到記錄、點名記錄一覽表、學員簽到冊原件、測驗

卷等相關資料，向轄區消防機關申請證號。 

訓練機構應於轄區消防機關審核通過後，發給合格學員結業證書，其證書

生效日，自結訓測驗當日起算。 

前項結業證書應記載下列事項(格式如附件四)： 

(一) 轄區消防機關核准之字號。 

(二) 學員之證書字號。如為補發之證書應於證書字號後註明補發之次

數，如第一次補發註記為(補1)，第二次補發註記為(補2)，以此類

推。 

(三) 姓名。 

(四) 身分證字號。 

(五) 結訓日期。 

(六) 黏貼相片並蓋訓練機構鋼印。 

(七) 訓練機構名稱、參加訓練種類(初訓或複訓)及受訓期別。 

(八) 核發證書之年月日。如為補發之證書，需以括號加註補發證之年月

日。 

 

十四、 直轄市、縣（市）消防機關應依下列規定核發證書字號： 

(一) 證書字號由地區代號、年份、初（複）訓類別及流水號組成。 

(二) 地區代號： 
縣市別 代號 

臺北市 A 

新北市 B 

臺中市 C 

臺南市 D 

高雄市 E 

桃園市 F 

新竹縣 G 

苗栗縣 H 
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彰化縣 I 

南投縣 J 

雲林縣 K 

嘉義縣 L 

屏東縣 M 

宜蘭縣 N 

花蓮縣 O 

臺東縣 P 

基隆市 Q 

新竹市 R 

嘉義市 S 

澎湖縣 T 

金門縣 U 

福建省連

江縣 

V 

(三) 年份為該期防火管理人講習訓練之辦理年度。 

(四) 初訓及複訓類別以初、複區分。 

(五) 流水號取五碼，每年度自00001起編，累計至該年度結束。 

(六) 編號範例：例臺北市103年初訓第00001號為 A103初00001號，福建省

連江縣103年複訓第00001號為 V103複00001號，以此類推。 

 

十五、 訓練機構辦理防火管理人訓練收取之費用，除用於講師授課酬勞、職

員薪資、辦公費、房租及必要教學支出外，應供充實教學及從事消防安全

活動之用，經費收支詳列帳冊備查。 

 

十六、 訓練機構辦理防火管理人訓練相關資料，應自講習結束日起至少保存

四年。 

 

十七、 本署或轄區消防機關，得於訓練機構開班期間派員查核授課情形。 

 

十八、 訓練機構應於每月二十五日前，將前一月辦理訓練情形上傳至本署防

火管理人資料管理及查詢系統，並檢附當月開班及受訓學員一覽表(如附

表五)、授課滿意度月報表(如附件三)函送本署備查。 

前項函送本署及上傳之資料應與學員實際資料相符。 

 

十九、 防火管理人證書遺失，由原發證訓練機構受理遺失申請。 

前項之補發，訓練機構不得拒絕。 

 

二十、 訓練機構有下列情形之一者，本署及轄區消防機關得予以警告並限期

改善： 
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(一) 訓練之場所、設備、公共設施或安全設施經查維護不良。 

(二) 違反本須知第四點、第五點、第八點至第十三點、第十五點、第十

六點、第十八點及第十九點規定。 

(三) 依第十三點規定向轄區消防機關申請核發證號，資料檢附不實者。 

(四) 未依開班計畫內容實施。 

(五) 招生簡章內容有虛偽不實。 

(六) 委託非經本署認可機構辦理招生、訓練或接受非經認可機構轉介學

員。但本署認可之訓練機構於招生後，因故取消訓練而轉介其他機

構訓練者，不在此限，惟不得以任何名目收取轉介佣金牟利。 

訓練機構有下列情形之一者，本署得停止其辦理講習： 

(一) 於一年內累計警告達三次者，予以停止辦理講習三個月；累計警告

達五次者，予以停止辦理講習六個月。 

(二) 經前項限期改善後，屆期未改善，或違反相關法令情節重大者，得

予以停止辦理講習六個月以下之處分。 

轄區消防機關依第一項規定為警告及限期改善處分時應副知本署；經限期

改善屆期不改善或情節重大者，應檢附相關資料函報本署。 

 

二十一、 防火管理人講習訓練講師有下列情形之一者，本署及轄區消防機關得

予以警告，情節重大者由本署廢止其講師資格： 

(一) 未依防火管理人訓練初、複訓課程基準規定授課。 

(二) 經排定授課無故未到。 

(三) 推薦消防安全檢修之單位、人員或推銷消防安全設備及相關器材。 

(四) 當期授課滿意度平均分數低於三分或授課品質不佳，經查證屬實

者。 

(五) 有其他違反規定之情事。 

防火管理人講習訓練講師，於一年內累計警告達三次或三年內累計警告達

五次者，撤銷其講師資格；經撤銷資格之講師，三年內不得申請擔任講

師。 

 

二十二、 訓練機構有下列情形之一者，本署應廢止其認可，自廢止之日起，三

年內不得提出認可申請： 

(一) 學員測驗成績百分之五十以上不及格，累積達三次以上。 

(二) 經本署或轄區消防機關命其停止開班，仍擅自開班。 

(三) 拒絕、規避或妨礙本署或轄區消防機關派員查核授課情形。 

(四) 擅自更換未經本署審查合格之講師。 

(五) 訓練機構所聘講師有下列情形之一： 

１、 無故未授課達三次以上。 

２、 有第二十一點第一項第三款情形。 
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訓練機構有下列情形之一者，本署得廢止其認可： 

(一) 停業或歇業。 

(二) 第三點第一項第二款所定職業訓練機構、法人、消防團體、大專院

校之資格文件經目的事業主管機關註銷、廢止或撤銷者。 

(三) 每年辦理本須知之訓練未達二場次。 

 

二十三、 本須知修正發布前依本須知取得本署認可之訓練機構，應自本須知修

正生效之日起三年內，依第四點規定申請展延。逾期未辦理展延者，

不得再辦理訓練事宜。 
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防火管理人訓練專業機構認可申請表 

基本資料 

申請機構名稱： 申請機構地址： 

公務電話： 傳真電話： 

機構負責人姓名： 專責承辦人姓名： 

負責人行動電話： 專責承辦人行動電話 

負責人電子郵件： 專責承辦人電子郵件： 

學科場地地址： 
教室面積：          平方公尺 
(教室面積應超過45平方公尺，平均每1學員
面積在1.5平方公尺以上) 

術科場地地址： 
(距學科場地步行距離在500公尺以下) 

訓練機構 
 

證明文件 

□職業訓練機構：設立登記或許可證明文件影本。【如附件  】 
□法人：法人登記證書影本、核准設立文件影本、章程。【如附件  】 
□消防團體：核准設立文件影本、章程。【如附件  】 
□大專院校：組織法規。【如附件  】 

訓練場地 
 

相關文件 

一、 相關文件： 

□申請表 

□訓練機構相關證明文件。 

二、 □學科場地： 

□交通位置圖。【如附件  】 

□學科場地平面配置圖。【如附件  】 

□建築物使用執照(含附表)影本，如為租借者，應另檢附其所有權人或管理權人之書面同

意文件(應註明同意出借做為防火管理人訓練使用及其地址、樓層等) 

【如附件  】 

□場地（所有權狀影本）【如附件  】 

□訓練場地全景相片【如附件  】 

□訓練設備相片(黑板或白板、飲水機、盥洗室設備、擴音設備、投影機或幻燈機) 

【如附件  】 

三、 □術科場地： 

□交通位置圖。【如附件  】 

□術科場地平面配置圖。【如附件  】 

□自有場地（所有權狀影本）【如附件  】 

□他人場地（檢附所有權狀影本及出借同意書）【如附件  】 

□訓練場地全景相片【如附件  】 

□油盤、訓練用滅火器、室內消防栓、緩降機及其下降空地之相片【如附件  】 

□緩降機安全確保措施(如軟墊)相片【如附件  】 

其他 
說明 
事項 

 

備註 

1. 請於”□”勾選所附之文件，依序裝訂，並註明相關附件(編號)。 

2. 「自有場地」及「他人場地」請擇一勾選。 

3. 申請機構可於【其他說明事項】欄位中，提供相關資訊供本(內政部消防)署瞭解，如於該欄

中填寫”係第1次申請學科場地認可”或”僅辦理複訓事宜”等申請機構認有為有必要向本署說

明或補充之事項。 

填表日期：中華民國   年  月  日 

附表一 
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附表二    

防火管理人訓練專業機構講師建議表 

訓練機構 

基本資料 

申請機構名稱： 申請機構地址： 

公務電話： 傳真電話： 

機構負責人姓名： 專責承辦人姓名： 

負責人行動電話： 專責承辦人行動電話 

負責人電子郵件： 專責承辦人電子郵件： 

建議師資姓名 服務單位 職稱 連絡電話 行動電話 電子郵件 適用條件 

       

基

本

條

件 

及 

證

明

文

件 

□具有消防科系碩士以上學位並有2年以上

相關工作經驗者。 

□學位證書影本 

□最近2年工作證明。 

□具有消防設備師證照，並有3年以上相關 

  工作經歷者。 

□最近3年經地方消防主管機關核章之消防安全設

備檢修申報書影本或設計（監造）核准函影本

（每年至少1件） 

□於大專院校任教防火管理相關課程具  

有5年以上實務經驗者。 

□最高學歷證明影本 

□聘函影本(聘用日期合計在5年以上)。 

□消防機關防火管理業管人員5年以上者。 
□5年份註記其為防火管理業管人員之公文影本 

(每年至少1件) 

□大專院校消防相關科（系、所）畢業或消

佐班結業，並具有警正三階或薦任七職等

以上職務，服務年資1年以上（含退休人

員）。 

□學位或結業證書影本 

□銓敍部審定函或可供辨識官等之派令影本 

備註 

1. 現職公務人員兼任教學工作，依公務人員服務法第14-3條規定，應經服務機關許可，機關

首長應經上級主管機關許可。 

2. 請確認師資意願，□是□否願意於本署網頁公告其姓名、服務單位及連絡電話。 

填表日期：中華民國   年  月  日 
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附表三 

防火管理人訓練專業機構講師資格及授課科目對照表 

資格 

 

科目 

第6點 

第1款 

(消防科系碩士

以上) 

第6點 

第2款 

(設備師) 

第6點 

第3款 

(任教5年)  

第6點 

第4款 

(業管人員)  

第6點 

第5款 
(消防系及 

消佐班) 

初

訓 

消防常識 

及火災預防 
○ ○ ○ ○ ○ 

消防安全設備與防

火避難設施 
○ ○ ○ ○ ○ 

員工教育與自衛消

防編組訓練 
○   ○ ○ 

消防防護計畫 ○   ○ ○ 

複

訓 

防火管理對策 ○  ○ ○ ○ 

教育訓練 ○   ○ ○ 
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附表四 

防火管理人訓練初、複訓課程基準 

壹、 防火管理人訓練初訓課程內容： 

編

號 

科目

(時數) 

內容 課程目標 講習重點 

一 消防常

識及火

災預防

(2小

時) 

1. 火災概念及緊急

應變常識。 

2. 火災原因與消防

安全。 

3. 防火管理相關法

規（含建築防火

相關法規等）。 

4. 從火災案例分析

防火管理對策。 

1. 瞭解火災的基本觀

念及緊急應變常

識。 

2. 認識國內(或當地)火

災趨勢及原因與用

火用電之安全須

知。 

3. 以防火管理之法規

為主，並介紹所涉

及之檢修申報、防

焰規制等火災預防

制度，另就建築法

規有關之防火避難

設施予以簡介，以

認知整體之建築防

火安全。 

4. 從火災案例之軟體

或硬體內容，分析

防火管理對策。 

 

1. 說明火災及燃燒之基

礎知識，如燃燒條

件、型態，以及滅火

原理、煙的特性等，

進而延伸遭遇火災時

之滅火、通報及逃生

避難等初期緊急應變

要領。 

2. 認識國內(或轄區)火災

趨勢，以建築物火災

發生原因為主，概要

說明防止火災發生之

安全須知。 

3. 說明(共同)防火管理相

關法規及其條文意

涵，瞭解管理權人(協

議會召集人)之責任，

以及(共同)防火管理人

之法源、遴用及異

動、資格、職責、罰

則等相關內容。另應

區別防火管理制度及

共同防火管理制度之

異同，並涉及施工中

消防防護計畫之規定

介紹。 

4. 蒐集近年的重大火災

案例，分析火災發生

火原因及擴大燃燒之

因素，說明員工教育

訓練、起火防止對

策、內部裝修、消防
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安全設備或防火避難

設施之重要性。 

二 消防安

全設備

與防火

避難設

施(4小

時) 

1. 消防安全設備與

防火避難設施之

種類及功能。 

2. 消防安全設備與

防火避難設施之

日常檢查重點。 

3. 消防安全設備之

操作要領暨實際

操作。 

1. 了解消防安全設

備、防火避難設施

的種類和功能概

要。 

2. 說明消防安全設備

及防火避難設施之

日常檢查要點，並

說明檢修申報及自

行檢查之差異。 

3. 介紹防災中心之功

能，並操作常見的

消防安全設備及瞭

解防火避難設施。 

 

1. 舉出災例說明，當消

防設備及防火避難設

施的維護管理不完備

時，在消防安全上的

重大危險，並整理其

問題點，使學員能夠

理解為維持消防設備

及防火避難設施的機

能正常，平時檢查及

檢修申報的必要性。 

2. 運用影像、圖片、網

路、影片等各種方

式，說明各類場所消

防安全設備設置標準

所規範之滅火設備、

警報設備、避難逃生

設備及消防搶救上必

要設備之功能及操作

要領。 

3. 說明消防安全設備及

防火避難設施日常檢

查的重點，使場所人

員平時能自行維護設

備或改善相關使用障

礙，並區分與法定之

檢修申報差異處。 

4. 概要說明防災中心(或

指揮據點)之目的與功

能。 

5. 室內(外)消防栓設備應

實際操作，滅火器及

緩降機(或救助袋)得實

際操作。 

三 員工教

育與自

衛消防

1. 員工之教育訓練

方式。 

1. 了解對場所員工進

行防火、防災教育

的重要性及培養對

1. 員工之教育訓練方

式： 
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編組訓

練(3小

時) 

2. 自衛消防編組要

領。 

3. 自衛消防編組訓

練(含驗證)及應

變要領。 

場所員工進行防

火、防災教育的能

力及時機。 

2. 理解自衛消防編組

的意義、功能及各

編組成員之任務。 

3. 掌握自衛消防編組

訓練之演練及驗證

方式、應變流程及

要領。 

 

(1) 說明對新進人員、正

式員工、工讀生及臨

時人員等，進行防火

防災教育訓練之重要

性，並說明日常行動

中，影響公共安全的

行為（如物品放置造

成防火門、通路及樓

梯的障礙、可燃性物

品的安全儲存等）。 

(2) 舉出平時教育訓練良

善而消弭火災之案

例，讓防火管理人運

用於自身場所。 

2. 自衛消防編組要領：  

(1) 瞭解自衛消防編組在

防火管理之必要性，

並介紹編組原則及任

務。 

(2) 說明自衛消防編組易

犯缺失及盲點，並舉

出具體的自衛消防編

組實例，說明自衛消

防編組失敗及成功案

例，以加深印象強化

編組功能。 

3. 自衛消防編組訓練(含

驗證)及應變要領： 

(1) 說明自衛消防編組訓

練之前置作業、應變

流程、注意事項及成

果資料報備規定。 

(2) 進行訓練時，確認應

變成效之動作及時間

查核之相關規定。 

四 消防防

護計畫

(2小

1. 消防防護計畫、

共同消防防護計

畫及施工中消防 

1. 認識消防防護計

畫、共同消防防護

1. 說明為消弭火災於無

形，迅速撲滅於初

起，其具體表現，就
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時) 防護計畫之內

容。 

2. 各種消防防護計

畫之區別、提報

方式、製作要領

與注意事項。 

計畫及施工中消防

防護計畫之內容。 

2. 瞭解各種消防防護

計畫之區別、提報

方式、製作要領與

注意事項，以培養

針對自身場所特性

製作相關計畫之能

力。 

 

是包含平時預防及災

時應變之消防防護計

畫，並介紹共同、施

工中及消防防護計畫

之法定應包括事項。 

2. 介紹消防署(或局)所訂

頒共同、施工中及消

防防護計畫之內容、

參考範例來源(如消防

署、各直轄市、縣(市)

消防局網站)及提報方

式，並說明適用時機

及製作要領，並概略

比較法定應包括事項

與函頒範例之內容差

異及法律效力。 

3. 培養防火管理人針對

自身場所特性，製作

消防防護計畫之能

力，得舉例說明對有

起火危險場所的巡

邏、防止縱火措施、

日常火源檢查、消防

安全設備及防火避難

設施自行檢查等組織

性的防火體制確立的

必要性。 

4. 共同消防防護計畫，

得依災例說明管理權

有分屬之建築物，建

立防火連絡協調體制

之必要，使理解共同

防火管理及共同實施

避難訓練之重要性並

介紹共同消防防護計

畫相關規定及其內

容。 
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5. 施工中消防防護計

畫，得從過去施工災

例探討，介紹施工時

相關作業可能之火災

危險(如焊接、吸煙、

可燃物、縱火等)及管

理問題，理解防施工

中消防防護計畫製作

的重要性。 

五 測驗(1

小時) 

學科測驗。 1. 由中央消防主管機關製作題庫，提供認可之教育

訓練機構圈選出題測驗，成績達60分為及格，

訓練機構並得編排由當地消防機關人員擔任監考

教官。 

2. 測驗題目：選擇20題，是非20題，問答2題。

（選擇、是非每題2分，問答每題10分）。 

 

貳、 防火管理人訓練複訓課程內容： 

編

號 

科目

(時數) 

內容 課程目標 講習重點 

一 防火管

理對策

(2小

時) 

1. 從災例分析防火

管理(軟體及硬

體)對策。 

2. 現行防火管理相

關法規重點與回

顧。 

1. 由近年或重大火災

案例，檢視場所自

身之平時預防及災

害應變機制，有無

再行修正強化之必

要性。 

2. 以防火管理為重

點，了解現行火災

預防相關法令並宣

導重要措施。 

 

1. 從災例分析防火管理

(軟體及硬體)對策： 

(1) 以案例說明平時有無

教育員工注意用火用

電安全，所引發之火

災案例，以加深印

象，並檢視自身場所

之教育訓練機制，以

納入消防防護計畫內

容之修正。 

(2) 以案例說明防止縱火

措施之重要性，並檢

視消防防護計畫，有

無應予強化之處。 

(3) 以案例說明消防安全

設備及防火避難設施

日常檢查之重要性，

以強化自主檢查機

制。 
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(4) 以案例說明自衛消防

編組之重要性，以強

化自主應變機制。 

2. 現行防火管理相關法

規重點與回顧： 

(1) 以防火管理相關之火

災預防法規為重點，

說明現行(共同)防火

管理、檢修申報、消

防設備、防焰規制之

主要內容，亦可涉及

建築法有關防火避難

相關規定。 

(2) 提示施工中、共同及

消防防護計畫之重點

內容及注意事項。 

二 教育訓

練(3小

時) 

1. 員工之教育訓練

方式。 

2. 滅火通報及避難

訓練之實施方

式。 

3. 自衛消防編組訓

練常見錯誤樣態

及缺失研討。 

1. 說明對員工進行防

火教育的重要性及

對實施員工防火教

育之方法。 

2. 了解滅火、通報及

避難等訓練之實施

重點及其要領，並

針對常見之自衛消

防編組訓練錯誤樣

態進行研討，以提

升防火管理人自主

訓練能力。 

 

1. 應以消防防護計畫之

內容為主，進行員工

之教育訓練。 

2. 舉出平時教育訓練良

善而消弭火災之案

例，說明逃生避難要

領。 

3. 說明自衛消防編組易

犯缺失及盲點，並舉

出具體的自衛消防編

組實例，說明自衛消

防編組失敗及成功案

例，以加深印象強化

編組功能。 

4. 說明自衛消防編組訓

練之前置作業、應變

流程及注意事項。 

5. 說明辦理自衛消防編

組訓練時之安全須

知、常見錯誤樣態，

並說明改進方法。 
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三 測驗(1

小時) 

學科測驗。 1. 由中央消防主管機關製作題庫，提供認可之教育

訓練機構圈選出題測驗，成績達60分為及格，

訓練機構並得編排由當地消防機關人員擔任監考

教官。 

2. 測驗題目：選擇20題，是非20題，問答2題。

（選擇、是非每題2分，問答每題10分）。 

參、 注意事項： 

一、 消防常識及火災預防： 

(一) 法規已有明文規定或類似之用語，應儘量依法定用語。 

(二) 下列為民眾常詢問或易誤解的消防常識，應於課程中應予說明： 

1、 二方向逃生路線，如僅有一處大門時，另一方向係指反向可通往陽台等讓外界知道

所在位置之路線。 

2、 得知發生火災時，除非沒有退路，否則不應穿越濃煙區域。如使用濃煙逃生袋(或防

煙袋【面罩】）等輔助用具，亦應注意現場高溫及時間等相關因素，不可自恃而忽

略安全。 

3、 查覺火災時，如確實無法逃生，可選擇於室內相對安全處所待救。另火災發生之初

期應變，應考量自身安全，並記住下列原則： 

（A）逃生原則為「向下逃、關門」。 

（B）初期滅火原則為「滅不掉，還逃得掉」。 

4、 安全梯等逃生避難設施才是最佳的逃生通道，可在短期內疏散大量人群，而緩降機

等避難器具為次要之輔助逃生器具，於安全梯等避難設施無法利用時，才選擇使

用。 

5、 安全門最主要的目的是「阻隔火煙」，不要讓起火層的火煙擴散，以確保人員避難

至安全處所，所以安全門平時要保持在關閉狀態。 

(三) 部分民間團體假借宣導之名，行推銷之實，且所推銷之消防器具超出市面行情甚多，讓

民眾有受騙上當的感覺，嚴重影響消防形象。因此，應提醒受訓人員，消防機關或政府

部門絕不可能委託民間團體至任何場所進行防火（災）宣導，更不會有推銷消防器具之

情形，如有此種情形毋須購買。 

二、 初訓「員工教育與自衛消防編組訓練」及複訓「教育訓練」：自衛消防編組訓練，應

依據內政部消防署函頒之「強化防火管理制度指導綱領」及「自衛消防編組演練及驗

證指導綱領」等2項行政指導文書之規定辦理。 

三、 消防防護計畫：應特別提醒受訓人員，提報之各種計畫，應符合法定應包括事項之內

容要求，而計畫之內容應符合場所特性，一旦報請消防機關核備後，即應依計畫執

行。 
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受訓

種類 

受訓

期別 

學員

座號 
姓名 身分證字號 結訓日期 

測驗

成績 
合格證書核准文號 證書字號 

(例) 

初訓 

 

101期 

 

1 

 

李大仁 

 

A123456789 

 

104/01/01 

 

90 

北市消預字第

1040000001號 

 

A104初00001 

                  

                  

                  

                

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

 

一、 本表請以 excel繕打，每班期單獨製作，並請於每月25日前將前1月資料函報本署及上

傳防火管理人資料管理及查詢系統。 

二、 函報資料須與上傳前述系統資料相符。完成上傳作業後，並經第2人覆核確認上傳資料

無缺漏。 

 

附表五 
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防火管理人講習訓練場地評鑑表 

評鑑單位：○○○○○消防局 

受評鑑機構  評鑑時間 年  月  日 

評鑑地點  受評機構人員 （簽名） 

評鑑場地 □自有場地  □他人場地（需檢附場地出借同意書） 

評  鑑  項  目 結  果 

一、 有供實際操作滅火器（滅火訓練之油盤，其燃燒表面積

應在1 m2以上）、室內消防栓及緩降機等設備之空地及

設施。 

二、 教室面積應超過45 m2平均每位學員佔有面積在1.5 m2

以上。 

三、 課桌椅符合成人使用，桌面每人使用面積在0.3 m2以

上。 

四、 黑板或白板面積在3 m2以上。 

五、 有擴音設備、投影機或幻燈機及其他必要之電化教學設

備。 

六、 教室通風良好，維持適當之溫濕度。 

七、 教室應有適當採光及照明，桌面照度在300米燭光以

上。 

八、 足夠之清潔飲用水及盥洗衛生設備。 

九、 教室內經常性噪音量以60分貝以下為原則。 

十、 依規定設置消防、避難逃生及安全衛生設施，並於明顯

之處 所載明專業機構名稱、負責人、辦理講習訓練之

種類、避難逃生指示圖等。 

十一、 學科及術科之訓練場地應設於同一或距離在500公尺

以下之鄰近地址。 

十二、 未有違反消防法令之情事。 

十三、 操作緩降機下降時應有安全確保措施或軟墊。 

□是  □否： 

 

□是  □否： 

 

□是  □否： 

□是  □否： 

□是  □否： 

□是  □否： 

□是  □否： 

□是  □否： 

□是  □否； 

□是  □否： 

 

 

□是  □否： 

 

□是  □否： 

□是  □否： 

（以上各欄位務必逐項填

寫） 

備註：因滅火器、室內消防栓實際操作恐造成場地髒污及清理上的困難，

請消防局現場勘查人員確認場地出借人意願，並於右方欄位簽名表示同

意。（如為自有場地則免填此項）。 

場地租借人員確認同意簽名： 

（請註明年月日） 

勘查人員： 局 長： 

業務科(課)長：  

附表六 
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○○訓練機構辦理防火管理人訓練第○期初訓授課滿意度問卷 

上課日期○年○月○日 

一、您是否於本次課程期間認真投入課程內容學習？如以5分至1分(5分

為非常認真，4分為很認真，3分為尚可，2分為不認真，1分為非常不認

真)，您給自己打幾分？ 

 

分數：______分 

二、您覺得本次課程期間，其它學員是否認真投入課程學習？如以5分

至1分(5分為非常認真，4分為很認真，3分為尚可，2分為不認真，1分

為非常不認真)，您認為其它學員的表現是？ 

 

分數：______分 

三、講師授課滿意度：(請勾選下列欄位) 

課程項目 
消防常識及火災

預防 

消防安全設備與

防火避難設施 

員工教育與自衛

消防編組訓練 
消防防護計畫 

講師姓名 李○○ 陳○○ 王○○ 周○○ 

授課內容 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

教學方式 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

表達能力 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

教學熱忱 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

課程滿意度 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

說明：一、給分1分(非常不滿意)項目，請說明原因，以利改進參考，如未提原因者，列2分。  

二、請於課程結束後，將本問卷繳交辦理訓練機構。 

意見回饋(或關於課程建議或滿意度給予1分之原因)： 

 

 

附件一 
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○○訓練機構辦理防火管理人訓練第○期複訓授課滿意度問卷 

上課日期○年○月○日 

一、您是否於本次課程期間認真投入課程內容學習？如以5分至1分(5分

為非常認真，4分為很認真，3分為尚可，2分為不認真，1分為非常不認

真)，您給自己打幾分？ 

 

分數：______分 

二、您覺得本次課程期間，其它學員是否認真投入課程學習？如以5分

至1分(5分為非常認真，4分為很認真，3分為尚可，2分為不認真，1分

為非常不認真)，您認為其它學員的表現是？ 

 

分數：______分 

三、講師授課滿意度：(請勾選下列欄位) 

課程項目 防火管理對策 教育訓練 

講師姓名 李○○ 陳○○ 

授課內容 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

教學方式 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

表達能力 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

教學熱忱 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

課程滿意度 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

□5：非常滿意 

□4：滿意 

□3：尚可 

□2：不滿意 

□1：非常不滿意 

說明：一、給分1分(非常不滿意)項目，請說明原因，以利改進參考，如未提原因者，列2分。  

二、請於課程結束後，將本問卷繳交辦理訓練機構。 

意見回饋(或關於課程建議或滿意度給予1分之原因)： 

 

 

 

附件二 



 第24頁 

 

○○訓練機構辦理防火管理人訓練授課滿意度月報表 

○年○月製 

承辦人姓名： 電話： 電子信箱： 

 

 

班期 

 

 

當期

學員

數 

 

 

回收有

效問卷

數 

 

 

講師姓

名 

課程平均滿意度 

初訓 複訓 

消防常

識及火

災預防 

消防安

全設備

與防火

避難設

施 

員工教

育與自

衛消防

編組訓

練 

消防防

護計畫 
防火管

理對策 
教育訓

練 

(例)147期初 48 46 周○○ 4.8  4.1    

(例)147期初 48 46 吳○○  4.5     

(例)147期初 48 46 鄭○○    4.7   

(例)53期複 43 39 王○○     4.3  

(例)53期複 43 39 趙○○      4.8 
說明： 

一、本表請於每月25日前，與辦理訓練學員名冊併送本署備查。 
二、欄位填寫說明(請依範例格式填寫)： 

(一)班期：請填第○期防火管理人訓練，初訓或複訓以「初」或「複」字代表(如範例)。 

(二)平均滿意度：計算方式，請將回收問卷之「課程滿意度」數字累加後，除以回收之有效問卷數之商。 

(三)請填寫講師上課課程之平均滿意度即可，非該名講師上課課程，請逕予留空。 

(四)本表僅為填寫範例，如不敷使用，可自行增加欄位。 

三、如有填寫問題，請洽本署承辦人詢問。 

 

 

 

 

附件三 
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防火管理人講習訓練合格證書 
證書核准文號：○(政府)消防局○年○月○日○字第○號函 

證書字號：(例)A103初00001號(補1) 

 

姓名：○○○ 

身分證字號：○○○ 

結訓日期：○年○月○日 

 

參加○(訓練機構名稱)辦理之防火管理人講習訓練

○(初或複)訓第○期，經訓練期滿測驗成績合格，

特予核發證書以茲證明。 

 
此證 

○(訓練機構名稱) 

 

 

(請蓋訓練機構印) 

 

 

中華民國○年○月○日 
(中華民國○年○月○日補發) 

附件四-防火管理人證書格式 

相片 

黏貼處 

(未蓋鋼印者無效) 


