中國科技大學補助職員參加校外研習心得報告
	主題：防火管理人複訓講習
內容：
一、消防防護計畫應包括事項：
（一）自衛消防編組
（二）防火避難設施之自行檢查
（三）消防安全設備之維護管理
（四）火災及其他災害發生時之滅火行動、通報聯絡及避難引導
（五）滅火、通報及避難訓練之實施

（六）防災應變之教育訓練
（七）用火、用電之監督管理
（八）防止縱火措施
（九）場所之位置圖、逃生避難圖及平面圖
（十）其他防災應變上之必要事項

二、日常火災預防任務分工
人員

負責工作項目

防火管理人

1.接受防火負責人回報火源檢查及各項設備(施)管理情形。
2.對有缺失或需改善項目向管理權人報告並提出建議。

防火負責人

確認責任區內火源責任者火源管理情形，並向防火管理人報告。

火源責任者

由自身(或委派下屬人員)執行下
1.使用火源設備器具及抽菸行為之管理。
2.下班後的火源檢查。
3.電氣設備及危險物品之日常維護管理及檢查。
4.可燃物、易燃物之管理。
5.防火避難設施及消防安全設備之檢查。
其餘員工及進出人員

自身用火用電及其他火源使用之管理。
備註

夜間或假日輪值(留守)人員應再予巡(檢)視以上各項預防管理措施，如夜間或假日無人上班時，可為委由保全公司辦理，惟無人處理時，亦應提供緊急連絡人之聯絡方式，以備不時之需。
三、自衛消防編組任務

（一）滅火班：負責火災之確認，以及消防隊到達現場前之初期滅火工作。
（二）通報班：向消防機關、場所內部人員、以及特殊專業人員（如毒化物專家…）通報、聯絡。
（三）避難引導班：負責引導場所內部人員至安全避難所。
（四）安全防護班：負責防止水損，防火門、防火捲門等之操作，以及對瓦斯、危險物品等採取緊急防護措施。
（五）救護班：負責現場受傷人員之緊急處理及協助後送就醫。

	防火管理業務主要是平時預防管理及災害應變管理，藉由教育訓練才能強化防災意識、熟練應變要領，確實發揮「自己財產、自己保護」之自主防災能力。
防火管理是一個場所自我管理的制度，透過軟、硬體兩方面著手，從人員管理、訓練到設備、設施的維護，全方位落實的火災預防工作。至於執行各類場所防火管理工作，上至管理權人，下至基層員工，甚至場所內進出人員，均應共同執行火災預防措施，如不幸火災事故造成之損失，應負過失之直接或間接責任者除了民事上的損害賠償外，尚有刑事上及行政上應負之責任。
因此藉由每次的模擬、教育訓練，在反覆練習後，熟練技巧及強化膽識，在遇到任何狀況之下能第一時間就做出最正確的直覺反應。
備註：
一、研習心得報告請用電腦繕打。
二、研習結案報告請先上傳（校園入口網→其它類E化系統→研討會心得上傳），連同補助職員參加校外研習申請表、研習相關資料影本(4頁以上)及研習心得報告，並經主管簽章後，送人事室核銷。
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