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壹、擬定避難收容處所作業手冊之目的

1.確立避難收容作業開設及撤除後續之工作

2.規範避難收容作業開設時機及應準備之工作

3.相關業務主辦機關暨其承辦人員熟悉業務之
作業項目

4.規範各項工作之基本作業程序，以利聯繫人
員採取行動

5.各避難收容處所管理人員之參考資料
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貳、擬定避難收容處所作業手冊之依據

53

由於災害發生之不可預測性，需
透過一套作業程序引導避難收容
處所之開設、作業流程

 相關機關人員應熟練手冊之
作業流程，於應變時與災後，
檢討修正手冊內容

 透過不斷的運作與修正，使
本作業手冊能引導精進人員
之臨災運作
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當重大災害發生時，災民收容避難作業已成為保障人民生命財產安
全的重要作為。

1.避難收容處所之運作

2. 各項任務工作與表單說明

3. 避難收容處所之區域規劃

(1)避難收容處所之畫定

(2)避難收容處所之檢整

(3)聯繫廠商與民間團體

(4)災民安置與物資發放

(5)醫療資源與心理衛生服務

目的

內容

參、避難收容處所作業手冊之架構
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肆、避難收容處所畫定原則

安全原則

效益原則就近原則

分類原則

1. 設置地點應避開災害潛
勢區域，以地勢高、不
淹水較為適宜。

2. 建議選擇距離災害較近
之學校、村里活動中心
等公共建築物為主。

整備原則

3. 處所應選擇位於水源易取得之位置及備有充足
之避難物資。
4. 依災害類型指定不同之避難處所，備妥必要之
設備及設施。
5.避難收容處所平時應有專人負責定期安全檢查
及設施維護。
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伍、避難收容處所開設作業事項-災前整備

通知村里人員
巡查

‧掌握危險潛勢區弱勢人員，優先協
助撤離。

災前教育訓練
與演練

‧邀集各公所災害業務主管、業
務承辦人、相關志工團隊參與
訓練。

避難收容處
所檢整

‧定期檢查處所內環境設施、
消防設備及水電設備。

‧各公所指派專人負責保管處

所之財務及物資。

開口合約之
簽訂

‧各公所應避免與鄰
近公所重複廠商。
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伍、避難收容處所開設
作業事項-流程圖

一

二

三

四

災民進駐前完成場地清潔、消毒、調整場
地等準備工作。

災民進駐前準備完緊急物資，如臉盆、毛巾、
牙刷、牙膏、毛毯、睡袋等。

聯繫開口合約廠商，以確認能配合提供所需
物資及熱食。

聯繫民間公益團體，以確認可否提供人力
之協助。
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伍、避難收容處所開設作業事項-災時應變

每日需統計災民收容人數

查驗身分證或其他證明文件

1

3

2

4

協助災民填寫登記表單

編制災民收容名冊

災民基本資料登記表

當各鄉鎮市公所依規定開設災民收容所後，
災民進駐後，辦理災民資料登記，先確認
災民受災情形，若有特殊之弱勢災民，需
安排場地或特殊設備(輪椅等)，服務災民。

表單使用時機
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伍、避難收容處所開設作業事項-災時應變

每日需統計災民收容人數

查驗身分證或其他證明文件

1

3

2

4

協助災民填寫登記表單

編制災民收容名冊

每日災民收容人數統計(依年齡區分)

當各鄉鎮市公所依規定開設災民收容所後，
處所管理負責人應每日定時將避難人數及
受災情況等資訊彙整回報鄉鎮市災害應變
中心及縣政府社會處，直至撤離為止。

表單使用時機
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伍、避難收容處所開設作業事項-災時應變

災時應變

1. 依災民之情況如家庭、
單身男女等分別安置。

2. 介紹環境及防護工作。

3. 協調衛政單位派駐醫護
人員進行簡易醫療。
4. 必要時場地須隔間。

1. 發放寢具及盥洗用具。
2. 提供災民熱食或罐頭

等緊急糧食。

3.依災民需求提供特殊用
品，如輪椅、衛生用品等。
4.備妥開口合約廠商清單。

制定災民生活管理公約

制定管理公約並張貼於各避
難處所，避免災民受到不平

等之待遇。

表單使用時機

紀錄賑濟物資發放數量

避難收容處所開設後，依災民之人數發放糧食與生活用品，
並詳細記錄此表，確實管控，不足時才能請協助調度。

表單使用時機
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伍、避難收容處所開設作業事項-災時應變

 各鄉鎮市的物資儲備量及儲備品項，必須依據「直轄市、縣(市)危險區域(村里、部

落)因應天然災害緊急救濟民生物資儲存作業要點範例」的相關規範整備。(民國91年)

分類 項目 分配方式

食
物
類
及
用
具

水 每人每天分配2公升水2瓶
乾糧 每人每天分配乾糧1包
泡麵 每人每天分配泡麵2包
罐頭 每人每天分配罐頭2罐
白米 每天25人一包10公斤白米

餐具(含碗筷、湯匙) 每人分配餐具一副
鍋具(含菜盤、鍋子、大湯匙) 每4人分配鍋具一套

簡易瓦斯爐 每4人分配鍋具一個
衣
物

便服 每人分配便服一套
衛生貼身衣物 每人分配衛生貼身衣物一套

住
宿

睡袋 每人分配睡袋一個
盥洗用具 每人分配盥洗用具一套

衛生紙
每人每三天分配一包衛生紙，一包衛生紙為

120抽
其他
用品

急救箱 每10人分配急救箱一個
手電筒(附電池) 每兩人分配手電筒一支

備註：

1. 建議與民生物資開口契約廠商簽訂相關之民生用品增設簡易醫療器材、安全帽、手電筒、飲用水、食物及

睡袋。

2. 鄉內老弱婦孺人口比例偏高時，應考量其需求(如成人紙尿褲、嬰兒奶粉)等。



13

伍、避難收容處所開設作業事項-災時應變

7

農村、偏遠地區：災害發生後，考量主要公共設施之搶通復原所需時間，糧食及
民生用品應以3日份為安全存量。
農村、偏遠地區：災害發生後，考量主要公共設施之搶通復原所需時間，糧食及
民生用品應以3日份為安全存量。

運用開口契約輔助相關民生物資備災者，應於契約內明訂廠商若因位於受災區內
而影響履約任務應提前主動告知公所。
運用開口契約輔助相關民生物資備災者，應於契約內明訂廠商若因位於受災區內
而影響履約任務應提前主動告知公所。

公所可由社會課進行緊急物資調度作業，針對公所現存能量提供避難收容處所以
及自主避難民眾所用，若仍有物資能量不足之處，公所可依規定向轄內民生物資
供應商辦理緊急採購事宜。

公所可由社會課進行緊急物資調度作業，針對公所現存能量提供避難收容處所以
及自主避難民眾所用，若仍有物資能量不足之處，公所可依規定向轄內民生物資
供應商辦理緊急採購事宜。

都會、半都會地區：因交通便利、物資運補較為迅速，其安全存量應以2日份之
非食品類之民生用品為主。

鄉鎮市公所每年儲備之物資存量至少需包含保全對象之人口數量。

救災物資捐贈：依據「公益勸募條例」規定，於重大災害或國際救援時政府機關
得辦理勸募事宜，相關工作由縣府社會處辦理。
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伍、避難收容處所開設作業事項-災時應變

1.聯繫專業醫療團隊就避難者之受傷情況進行分
類並施以基本醫療服務或緊急安置情況嚴重之避
難者。

3.了解工作人員心理狀況，評估其工作壓力，並
提供其釋壓管道。

2.提供災民精神與物質慰問，安撫災民情緒，提
供休閒書報雜誌閱讀，供災民紓解情緒。

4.協助代書、代採購物品、代尋親友，協助災民
申請各項補助或貸款等手續，協調警政單位派員
維護治安，設置電視、收音機、報紙等提供災民
災情資訊，並記錄每日工作情況。

調查民眾受災情形並詳細記錄

當災民安置好後，調查災民受災情形，聯
繫專業醫療團隊就受傷情況分類，施以醫

療服務。

表單使用時機
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伍、避難收容處所開設作業事項-災時應變

填寫宣慰服務紀錄表

1.聯繫專業醫療團隊就避難者之受傷情況進行分
類並施以基本醫療服務或緊急安置情況嚴重之避
難者。

3.了解工作人員心理狀況，評估其工作壓力，並
提供其釋壓管道。

2.提供災民精神與物質慰問，安撫災民情緒，提
供休閒書報雜誌閱讀，供災民紓解情緒。

4.協助代書、代採購物品、代尋親友，協助災民
申請各項補助或貸款等手續，協調警政單位派員
維護治安，設置電視、收音機、報紙等提供災民
災情資訊，並記錄每日工作情況。

工作人員可藉由紀錄工作情況，進行經驗
分享，加以檢討，供日後避難收容處所手

冊之修訂。

表單使用時機



16

伍、避難收容處所開設作業事項-災後復原

避難收容處所回復清點

災民撤離後，收容處所應進行環境清潔、消毒，相
關設備回復及歸還。

開口廠商進行撤離，領取相關收領據，進行後續核
銷事宜。

災民遣送

對於具返家需求者，依收容名冊協助其返家，並
透過村里長、村里幹事進行後續聯絡事宜，確認

返家民眾之安全。

具有特殊醫療、安置需求者，由公所評估其狀況後
聯繫相關醫療院所、老人、身心障礙等安置機構，
進行後續機構安置作業，並主動聯繫了解受安置者

之狀況。
對於即將返家的災民詳細紀錄災
民返家或是安置於其他機構以便

持續追蹤等相關事宜
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伍、避難收容處所開設作業事項-作業流程
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陸、避難收容處所區域規劃

項目 避難收容處所類型 單位 可收容人數均值(人)

１ 機關處所 間 200

２ 活動中心 間 200

３ 集會所 間 100

4 幼兒園 間 200

5 學校禮堂 間 580

6 廟宇 處 190
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簡報完畢，敬請指導

深耕防災 安全生根


