
東河鄉災害應變中心作業要點細則 

壹、 成立作業 

一、簿冊方面： 

（一）準備及確認東河鄉災害應變中心（以下簡稱本中心）編組名冊

之正確性（包含各編組單位緊急連絡人之辦公室、住家、行動

電話） 

  （二）準備應勤作業資料夾，內放本中心作業要點、編組名冊及下列

各式表單： 

１、 災害損失彙計表。 

２、 災情統計表。 

３、 轄區人員傷亡清冊。 

４、 房屋全（半）倒清冊。 

５、 損失統計即報表。 

  （三）準備資料夾置於各編組單位，內放本中心作業要點、編組名冊

及下列各式表單： 

１、 申請國軍支援救災需求表。 

２、 東河鄉災害應變中心任務編組暨指揮系統表。 

３、 東河鄉災難防救通報系統。 

  （四）製作應變中心作業人員簽到表。 

二、設備方面： 

  （一）準備本中心之銅銜牌及放置桌牌。 

  （二）有線電話、傳真電話裝配測試。 

  （三）與中央氣象局電腦連線，取得最新資料。 

  （四）架設電腦設備，以利災情登記、彙整、傳輸及陳報。 

  （五）無線電、視訊設備測試。 

三、通報編組單位進駐： 

  （一）災害防救業務主管單位於判斷本鄉有發生災害之虞，或已發生

災害時，立即依開設等級通報本鄉各編組單位派員至本中心進

駐，進行二十四小時輪值工作，準備展開各項災害應變作業事

宜。 

  （二）災害防救業務主管單位於應變中心成立時，同時以陳報單向東

河鄉災害應變中心報備並通報各村。 

四、各單位成立應變小組： 

  各編組單位於接獲通報後，內部各自成立應變小組，以執行本中心所

交付之災害應變任務，或主動執行其業務範圍內有關之災害防救應變

事項，以因應救災工作。 

貳、 進駐作業 



一、輪值作業： 

  （一）各編組單位接獲通報後，應立即派員至進駐，進行各編組任務

之作業事項。 

  （二）各編組單位應依輪值表執勤，確實簽到、退及進行任務交接等

工作。 

二、聯繫作業： 

  （一）各編組單位輪值人員進駐後，應先行與各相關單位進行聯繫、

通報、確認等工作。 

  （二）各編組單位輪值人員接獲災情，立即聯繫該單位之應變小組人

員，並指揮、派遣人員進行搶救。 

  （三）對重大災情之處置，各編組單位應調度相關配合搶救處理單位

人員至現場協助處理，並對出勤狀況、處理情形及應變措施，

隨時向指揮官報告。 

三、掌握災害狀況動態： 

  災害防救業務主管單位應隨時藉由中央氣象局 166、167 電話查詢系

統、電視新聞、廣播媒體的報導及收聽、網路搜尋、各編組人員報告

（包含警察、消防、民政查報系統）或民間提供訊息獲知各地區災害

情形。 

四、災情預警蒐報： 

  （一）颱風、豪大雨等災害，依中央氣象局蒐報後監控發佈，並通知

各災害主管單位加強各項警戒之準備工作，作好防範措施。 

  （二）洪水預報及水庫洩洪則由水利單位事先蒐報準備及監控發佈。 

  （三）其他各種災害由各災害防救業務主管單位隨時注意災害徵候，

掌握預警狀況，並加強人、事、時、地、物之各種災情蒐報。 

五、通報救災整備： 

  （一）各編組單位應針對各單位內所管理之車輛及救災（生）裝備器

材，通報加強動員整備工作，以利救災使用、支援及調度運

用。 

  （二）督促各救災單位，加強車輛、器材等搶救機具保養與操作能

力，保持最佳堪用狀態。 

  （三）要求各救災單位將救災（生）應急之車輛器材取出擺放於出勤

救災易取用位置，並事先加以檢測該功能可正常使用，同時充

（加）滿需用之電、油、水等。 

  （四）通報聯繫民間可資調度之救災（難）團體，及早配合準備因應

救災。 

六、災害防救會報： 

  （一）召開時機：應變中心成立期間每日上午十時、召開災害防救會



報，由指揮官或指定代理人主持會報。 

  （二）各編組單位工作報告：由各編組單位人員依序向指揮官報告各

單位工作現況及辦理情形，並檢討搶救決策及方法。 

  （三）各災害防救業務主管單位為民政課，負責事前通知、會議記

錄、協調聯繫等事項。 

參、 受理災情通報 

當本鄉各地區有災情發生時，本中心可藉由下列管道方式接獲災情，

並受理災情通報。 

一、民眾電話報案： 

（一）民眾撥打報案電話至鄉公所，由值勤員接獲電話後受理報案。 

（二）民眾直接前往鄰近消防分隊或派出所向值班人員報案，再由值

班人員以有線或無線通訊設備及傳真等方式，轉報本中心。 

二、災情查報系統人員報告： 

  （一）民政系統： 

１、民政課於災害來臨前應主動通知村、鄰長及村幹事注意災情

查報。 

２、於災害發生時，災情查報員村幹事、鄰長除主動前往災區查

報外，並將獲知之災情利用各種通訊進行通報，如有通訊中

斷時，應主動前往分駐、派出所及各消防分隊利用無線電逐

級通報。 

  （二）警政系統： 

１、警勤區警員平時應主動與村鄰長保持聯繫，建立緊急聯絡電

話，如發現災情應立即通報分局勤務中心。 

２、如有線、行動電話均中斷不通時，應由鄰近警察單位派員聯

繫，以無線電通訊連絡。 

３、對於偏遠、交通不便、易於發生災害地區，必要時應運用民

力，賦予協助初期災情之查報任務。 

  （三）義消系統： 

１、義消人員平時應主動與村鄰長保持聯繫，建立緊急聯絡電

話。 

２、災害來臨前，各義消連絡員於得知或發現災害狀況時應先通

報所屬消防分隊處理，再詳細瞭解查證續報。 

３、各義消編組人員於災害發生經消防分隊通知時，應迅速至負

責區域蒐集災情，並通報所屬消防分隊。 

４、若有線電、行動電話中斷時，各義消編組人員前往消防分隊

透過無線電系統，通報消防局救災救護指揮中心。 

三、本鄉災害應變中心報告： 



  各村鄰藉由民政、警政、義消三個查報系統或其他方式管道獲知災情

後，將接獲之災情以有線通訊設備或傳真等方式，直接轉報至本中

心。 

四、警察局一一０轉報： 

  （一）救災救護指揮中心電話接報：成功警察分局勤務中心受理民眾

報案或轄區員警將查獲之災情回報分局勤務中心後，再由警察

局一一０系統將獲知之災情轉報本中心暨東河消防分隊。 

  （二）警察組電話接報：應變中心內進駐分駐所編組單位人員，接獲

該單位內部人員以有線或無線通訊設備或傳真等方式，將所獲

知之災情報告轉知。 

五、東河鄉災害應變中心交付災情處置： 

  東河鄉災害應變中心以有線通訊設備或傳真等方式，將所獲知之災情

通報消防隊救災救護指揮中心或直接通報本中心。 

肆、 災情登記處理： 

應變中心輪值作業人員接獲單一或連續多件災情通報後，立即依下列

作業方式處置： 

一、災情登記輸入： 

  （一）本中心或消防分隊救災救護指揮中心受理村鄰或消防分隊等單

位直接傳真即時通報單，或受理民眾電話等方式通報後填寫災

情處理追蹤表，立即交災情登錄作業人員處置。 

  （二）災情登錄作業人員接獲即時通報單或災情處理追蹤表後，即將

案情轉錄於災情管制表，並隨交電腦作業人員依災情分類繕打

輸入。 

二、災情分案遞送： 

  災害登錄人員將案情登記於管制表並由災情審查後，即依災害種類之

權責歸屬逐一分案，並分別遞送各編組業務權責單位處置（如道路坍

方送交建設課等）。 

三、災情處理： 

  各編組單位進駐之輪值人員接獲災情訊息後，應立即指揮、調度、派

遣讓單位或所各相關人員至現場處理，並將處理情形回報災情登錄人

員結案。  

伍、災情管制回報： 

一、災情管制： 

  本中心作業人員將所接獲之災情遞交相關單位處理後即加以管制，直

至各業務主管課室或編組權責單位將災情處置完畢後，始解除列管。 

二、災情查證： 

  各編組單位災害現場處置人員應查明災情，並將處置情形迅速回報應



變中心，以增加災情處理情形速度及登錄之準確性。 

三、災情回報： 

  各業務主管課室或編組權責單位於災情處置完畢後，應於災情處理追

蹤表填妥處理情形，遞回本中心作業人員結案。 

陸、災情彙整傳輸： 

一、災情彙整： 

  作業人員依各編組單位回報之出勤狀況、災情危害程度、處理情形及

塵變措施等相關資料進行彙整作業。 

二、災情傳輸： 

  作業人員將彙整之災情，以資料傳真或網路傳輸兩種方式，將災情傳

至中央應變中心或上級業務機關。 

三、災情陳報： 

  作業人員將各編組單位人員回報處置之災情彙整後，重大災情隨時向

指揮官報告災情損失及處理情形，並製作即時通報表陳報鄉災害應變

中心。 

柒、災情統計作業 

一、內政方面： 

  填寫死亡（含不明屍體）、失蹤、重傷、輕傷、房屋全倒、房屋半

倒、災民收容等相關資料。 

二、農業方面： 

  農田損失、農作物損失、林業損失、漁業損失、畜禽（舍）損失、水

土保持損失。 

三、交通方面： 

  公路部份、航運部份等相關資料。 

四、水利方面： 

  河堤部份、海堤部份、淹水部份部份等相關資料。 

五、衛生防疫與環境衛生方面： 

  （一）提供事故傷病患就醫情形資料。 

  （二）防疫衛生部份、環境污染部份等相關資料。 

六、維生管線方面： 

  電力部份、電信部份、自來水部份等相關資料。 

七、上班上課情形： 

  轄內各機關組織學校部份、公司行號部份等相關資料 

八、動員人力情形： 

  申請國軍支援部份、民力及民間組織參與部份等相關資料 

九、裝備器材情形： 

  救災器具部份、工程搶修機具部份、收容維生物品器材部份等相關資



料 

捌、撤除作業 

一、撤除時機： 

  （一）臺東縣災害應變中心指示撤除時。 

  （二）中央氣象局解除海上陸上警報時。 

二、通報撤除： 

  本中心撤除時，災害業務主管單位應立即通報各編組單位撤離，同時

通報各村、鄰知照，並向台東縣災害應變中心以陳報單報備。 

三、災情總結： 

  （一）災情總彙整：由災害業務主管單位蒐集彙整各編組單位依業務

權責提報之資料，並由應變中心作業人員針對管

制之案件進行催促整理。 

（二）災情結報：經彙整本鄉災害受損情形後，將資料陳報鄉長及向

台東縣災害應變中心結報。 

  （三）填寫下列各種報表報中央災害應變中心：災害損失彙計表、災 

          情統計表、轄區人員傷亡清冊、房屋全（半）倒清冊（各層級 

          比照辦理）。 

玖、後續作業 

一、後續善後處理： 

  （一）災害過境，各任務編組單位人員除將災情加以處置完善後，並

依各業務權責部分，進行災後復原重建工作。 

  （二）災害搶修完成後，應即補充各項緊急應變物資，並對車輛器材

進行必要之養維護。 

二、移駐現場： 

  雖各編組單位已撤離應變中心，視災情仍可續留部份編組單位理後續

復原工作，惟在災害現場尚待進行各項善後措施之情形下，相關必要

單位仍須將裝備器材、人力、車輛等器具移駐至現場指揮所或災後復

原處理中心。 

三、各單位撰寫搶救報告： 

  各編組單位依照本次災害發生的狀況撰寫災害搶救報告，內容包含災

害來臨前之預防措施、來臨時之搶救作為、災情統計、動員人力裝

備、善後處理、檢討與建議及結論等事項。 

四、召開災害搶救檢討會： 

  召開災害搶救檢討會，檢討本次災害各編組單位緊急應變措施之優點

及改進之缺失，並據以修正日後搶救方法、作為及各編組單位任務權

責之劃分修定，以健全災害防救應變體系，強化災害預防、整備、應

變、善後之相關措施。 
 


