小規模場所
（員工人數未滿十人）



 ○○○○○消防防護計畫



     民國○○○年○○月○○○日制定
	一、目的與適用範圍

	　1.目的
    本計畫係依消防法第十三條暨同法施行細則第十三至十六條，規定((((之防火管理的必要事項，以達到預防火災、地震及其他災害和保障人命安全、減輕災害為目的。
  2.適用範圍
    ．在(((((服務、出入的一切人員都必須遵守。

	二、管理權人之職責

	             ．需選任位於管理或監督層次且具有能適當公正地執行防火管
               理業務的權限者為防火管理人，使其推動防火管理業務。
  管理權人
．指導監督防火管理上必要業務之推動。
  職    稱
．申報消防防護計畫書。

．管理權區分時，協同製定共同消防防護計畫。
  姓    名
．消防安全設備之檢查維護之實施及監督。

．在防火管理人製定或變更消防防護計畫時須給與必要的指示。
             ．申報防火管理人之遴用及解任。

	三、防火管理人之職責

	
．消防防護計畫之製作、檢討及變更。

．火源使用或處理有關之指導及監督。
  防火管理人
．防火避難設施、用火用電設備器具、危險物品設施之檢
  職　　　稱
  查實施及監督。

．電氣配線、電氣機器、機械設備之管理及安全確認。
  
姓　　　名
．消防安全設備之檢查維護之實施及監督。

．通報、滅火、避難訓練之實施。

．對管理權人之建議及請求指示。

．防止物品阻礙通路、樓梯、揭示避難路線圖等避難設
                    施之管理。

．防止縱火之預防措施及其他防火管理上必要之事項。

．管理權區分時，需將上揭各項事宜向共同防火管理人
                    報告。


	四、消防機關之聯絡報告

	　．消防防護計畫變更後，三日內向當地消防機關提報。
　．防火管理人遴用或解任時，依附表一填寫，三日內向當地消防機關提報。
　．實施滅火，避難訓練時，應於三日前填註附表二向當地消防機關提報，
　　並報告其結果。
  ．遇有增建、改建、修建、室內裝修施工時，應另定消防防護計畫，於開工
　　前報消防機關核備。

	五、用火用電之監督管理

	　．確定每層、各用途別之火源責任者　　　　（　　　）　　　　（　　　）
　　　　　　　（　　　）　　　　　（　　　）　　　　（　　　）。
                          　□吸菸　　□鍋爐
　．火源責任者應對所有火源　□瓦斯爐　□火爐　進行檢查、管理。
                          　□其他
  ．施工時，應製作施工中限制使用火源及會同等之安全計畫。

	六、防火避難設施之自行檢查

	　．樓梯、走廊、出入口等不得放置物品。
  ．確認防火門、防火鐵捲門之動作是否正常。
  ．按照收容人員進行安全之避難管理。（最大收容人員　　　　名）
  ．每月第二週及第四週之週末，依附表三進行一次防火避難設施之自行檢查。

	七、防止縱火措施

	　．加強對於出入口之特定人員及對於出入者之招呼及監視等。
  ．建立假日、夜間等之巡邏體制。
  ．整理或保存場所內之可燃物。

	八、消防安全設備之維護管理

	　．消防安全設備每六個月進行一次外觀檢查、機能檢查及綜合檢查。
  ．本場所委託○○○○○    進行檢查。
  ．定期實施火源設備、電器、機械設備之檢查。


	九、防災應變之教育訓練

	　．實施自衛消防編組訓練，使其於災害時能迅速展開活動。
  　通報訓練───藉由場所內之電話或其他方式進行一一九通報訓練。
  　滅火訓練───水桶、滅火器、室內消防栓之操作訓練。
  　避難訓練───警鈴之使用、避難器具之使用、避難路線之確認。
  ．滅火、通報及避難訓練之實施，每半年至少應舉辦一次，每次不得少
    於四小時，並應事先通報當地消防機關。

	十、自衛消防編組

	隊　　　長
	班　　　別
	任　　　　　　務　　　　　　內　　　　　　容

	
  自
  衛
  消
	通　　　報
人員○○○
　　○○○
	重點　　．（大聲、廣播）通知大家火災發生。

   通報一一九。

  重點  

        火災！在○路○段○巷○弄○號○樓

附近有○○○○○○○○

在○○樓的○○○燃燒

報案人電話：○○○－○○○○


	
  防
  隊
  長

	滅　　　火
人員○○○
　　○○○
	重點　　．使用滅火器      ．使用室內消防栓

  重點

    重點

(拔安全插銷
        (按下起動開關

(噴嘴對準火源
    (連接延伸水帶

(用力壓下握把
    (打開消防栓放水


	
　︵
　職
  稱
  姓
  名
　︶
	避難引導
人員○○○
　　○○○
	重點　　．火苗已延燒到天花板時，應即停止滅火
　　　　　儘速逃生也考量避難器具之使用，往安
　　　　　全之場所避難。
　　　重點
　 ☆用命令口氣：不要拿物品，避難逃生要緊！
　 ☆使用手帕、保持低姿勢逃生！
　 ☆誘導到緊急出口「由這裡逃生」！
　 ☆關閉構成防火區劃之防火門等！



	十一、○○○○之位置圖

	


	○○○○○之逃生避難圖及平面圖

	


	十二、實施時期

	　本計畫自    年    月    日開始實施。
  本計畫製作完成後或有變更時，應即填註附表四報當地消防機關。
　管理權人            職稱              姓名              簽章
  防火管理人          職稱              姓名              簽章


附表一　　防火管理人遴派（解任）提報表
	受文者
	　○　○　○　消防局　

	主  旨
	遴派（解任）本場所防火管理人，請予備查。

	提報人
	管理權人　○　○　○　（簽章）

	
	名　　　稱
	
	電　話
	

	場
	地　　　址
	

	
	管理
	姓名
	
	簽　章
	

	所
	權人
	住址
	
	身分證字號
	

	防
	
	姓　　　名
	
	簽　章
	

	
	選
	身分證字號
	
	出生年月日
	　 年　 月　 日

	火
	
	選派年月日
	　　　　　年　　　　月　　　　日

	
	
	職　　　稱
	

	管
	派
	接受講習機構
	

	
	
	證書日期
	　　　年　　月　　日
	證書文號
	

	理
	解
	姓　　名
	

	
	
	解任日期
	　　　　年　　月　　日

	人
	任
	解任原因
	

	消防機關審核
	


附表二  自衛消防編組訓練計畫通報表
	受文者
	　○　○　○　消防局　

	主  旨
	本場所擬依下列計畫實施自衛消防編組訓練，請予備查。

	提報人
	管理權人　　　　　　　　　　　（簽章）

	實施者
	防火管理人　　　　　　　　　　（簽章）

	場
	名　　稱
	
	電話
	

	所
	地　　址
	

	
	日　　期
	

	訓
	內　　容
	□滅火訓練　□通報訓練　□避難引導訓練　□綜合演練

	
	種　　類
	□白天人員之訓練　□夜間人員之訓練　□全體人員之訓練

	
	參加人數
	　　　　　  人
	前次訓練日期
	

	練
	派員指導
	　□要　　□不要
	消防車支援
	□要　  輛　□不要

	
	其　　他
	
	

	消
防
機
關
審
核

	


附表三    防火避難設施自行檢查紀錄表
	項目
	   　檢   　查   　重   　點
	檢  查  結  果
	改善作法

	防
火
避
難
設
施
	1.安全門(防火門)之自動關閉器動
  作正常。
2.防火鐵捲門下之空間無障礙物。
3.樓梯不得以易燃材料裝修。
4.安全門、樓梯、走廊、通道無堆積妨礙避難逃生之物品。
5.安全門無障礙物並保持關閉。
6.安全門未上鎖。
7.樓梯間未當作賣場使用。
8.賣場內之避難通道有確保必要之寬度。
9.場所內、包廂內及客房內設有避難逃生路線圖。
	符合□不符合□`
符合□不符合□
符合□不符合□
符合□不符合□
符合□不符合□
符合□不符合□
符合□不符合□
符合□不符合□
符合□不符合□
	

	防
火簽
管
理章
人

	
	 管 處
    置
 理 情
    形
 權 及
    簽
 人 章

	


附表四  消防防護計畫製作(變更)提報表
	受文者
	　○○○消防局　

	主  旨
	提報(變更)消防防護計畫乙份，請予備查。

	提報人
	管理權人　　　　　　　　　　　（簽章）

	製作人
	防火管理人　　　　　　　　　　（簽章）

	場
	名　　稱
	
	電話
	

	所
	地　　址
	

	變 更 日 期
	    年   月   日
	變更原因
	

	消
防
機
關
審
核

	


