
     場所名稱：                          

自衛消防編組訓練成果
             

實施日期：    年    月    日

參加人數：        人

演練內容：□ 滅火訓練 

□ 通報訓練

□ 避難引導訓練

□ 綜合演練  

成果內容：１、□編組訓練提報表

２、□簽到表

３、□課程表

４、□自衛消防編組名冊

５、□成果照片

送件日期：    年    月    日        

收件人：                   （蓋職名章）
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自衛消防編組訓練計畫提報表

受文者 彰化縣消防局第　　大隊　　　分隊

主  旨 提報自衛消防編組訓練計畫

提報人 管理權人：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（簽章）

實施者 防火管理人：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（簽章）

場
所

名　稱 電話

地　址

訓
練

日　期

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 民國　　　年　　　月　　　日

派員指導 □要　　□不要 消防車支援 □需要　　　  輛　　　　□不要

其　　他

綜
合
意
見
（
消
防
機
關
填
寫
）

1.依消防法施行細則第五條第五項之規定辦理，並應於實際訓練日期十日前，提報消防機關，消防機關於該場所實際進行訓
練時，應派員前往查察，以確認業已報請消防機關核備之消防防護計畫，是否依規劃日期進行。

2.為落實滅火、通報及避難訓練之實施，應結合自衛消防編組進行，故應製定自衛消防編組訓練計畫，由消防機關提供必要
之指導。
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自衛消防編組訓練計畫簽到表

場
所

名稱 電話

地址

實
際
參
與
演
練
人
員
簽
到

滅火班:

通報班:

避難引導班:

安全防護班:

救護班:

註：1. 本張簽到請以實際參與演練之人員簽到，以供消防機關確實審核夜間及假日演練實際人數。
    2. 若業者需所有到場人員簽到表，請業者自行檢附於後並註明在場人員簽到表。
    3. 若人員眾多業者可自行修改本表格式以利作業。
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自衛消防編組訓練計畫課程表

場 
所

名 稱 電話

地 址

時
間

訓  練  內  容

│ 防火逃生常識

│ 滅火器性能及演練

│
 
消防栓性能及使用方法

│ 火災發生滅火及自救逃生方法

審

核

管理權人：                (簽章)

註：1.每半年至少舉辦一次員工自衛消防編組訓練,每次不得少於４小時。
　　2.應辦理驗證之場所，每年至少辦理１次驗證。

3.消防器材操作編排請以該場所既設消防設備為之。
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員工組訓編組名冊
班   別 班 長 班 員 任務概要

通  報  班

1. 消防機關報案並確認已報案。
2. 向場所內部人員緊急廣播及通報。
3. 聯絡有關人員。
4. 適當進行場所內廣播，應避免發生驚

慌。

滅  火  班
1. 指揮成員展開滅火工作。
2. 使用滅火器、消防栓進行滅火工作。
3. 與消防隊連繫並協助之。

避難引導班

1. 於起火層及其上方樓層，傳達開始避
難指令。

2. 開放並確認緊急出口之開啟。
3. 移除造成避難障礙之物品。
4. 無法及時避難及需要緊急救助人員之

確認及通報。
5. 運用繩索等，劃定警戒區。
6. 操作避難器具、擔任避難引導。

安全防護班

1. 立即前往火災發生地區，關閉防火鐵
捲門、防火門。

2. 緊急電源之確保、鍋爐等用火用電設
施之停止使用。

3. 電梯、電扶梯之緊急處置。

救  護  班
1. 緊急救護所之設置。
2. 受傷人員之緊急處理。
3. 與消防人員聯絡並提供資訊。

備考：員工人數在50人以上須增編安全防護班及救護班。

      

5



員工訓練成果照片

說明： 

說明： 

6



員工訓練成果照片

說明： 

說明： 
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