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[bookmark: _Toc174973860][bookmark: _Toc174973947][bookmark: _Toc175492541]前言
[bookmark: _Toc174973861][bookmark: _Toc174973948][bookmark: _Toc175492542]目的
○○○政府消防局（以下簡稱本局）為與所屬人員共同建構消防人員工作安全衛生管理系統，符合執行職務之安全衛生作業，強化自主管理，持續改善工作安全衛生績效，降低工作災害，特訂定「○○○政府消防局工作安全衛生管理系統手冊」（以下簡稱本手冊），以保護所屬人員之安全與健康。
	撰寫
要點
	1.本小節內容可參考使用，亦可自由增添。



[bookmark: _Toc174973862][bookmark: _Toc174973949][bookmark: _Toc175492543]適用範圍
本手冊適用範圍包含本局所屬人員執行災害搶救工作、緊急救護工作、教育訓練、駐地設施、衛生健康及其他消防工作的安全衛生事項，基於其身分與職務活動所可能引起之生命、身體及健康危害，應採取必要之預防、保護及其他照顧措施。
前項預防、保護及其他照顧措施應包括下列事項：
(1) 工作期間事故、傷害及危害暴露之發生。
(2) 工作期間發生事故、傷害和危害暴露之嚴重性。
(3) 工作期間直接接觸危險品、傳染病、燃燒產物、致癌物質、火場汙染及其他有關健康危害。
(4) 工作期間間接接觸危險品、傳染病、燃燒產物、致癌物質、火場汙染及其他有關健康危害。
(5) 造成因公傷亡、疾病及身心障礙之可能性。
	撰寫
要點
	1. 本小節內容可參考使用，亦可自由增添。
2. 可多考量與工作安全衛生相關之事項，增添納入範圍內。




[bookmark: _Toc174973863][bookmark: _Toc174973950][bookmark: _Toc175492544]消防工作安全衛生政策
本局係為執行各式緊急救災救護工作之政府機關，以保護所屬同仁之人身安全為優先，提升工作環境品質，完善裝備設備管理，保障勤務作業安全，關懷人員身心健康，藉由建立消防工作安全衛生管理系統，並持續改善及精進安全衛生管理成效，使同仁認知工作安全衛生是每一個人的責任，以建構安全文化為全體目標，本局致力達成以下承諾：
1. 符合法規–恪遵相關法規，積極推動落實
遵守安全衛生相關事項之法規要求，持續推動安全衛生管理系統。
2. 防範未然–貫徹預防危害，降低安衛風險
(1) 預防工作期間事故、傷害及危害暴露之發生。
(2) 防止直接接觸危險品、傳染病、燃燒產物、致癌物質、火場汙染及其他有關健康危害等。
(3) 降低工作期間發生事故、傷害和危害暴露的嚴重性。
3. 採購管理–瞭解基層需求，妥善管理控制
積極改善車輛裝備器材、防護設備、緊急作業方式及消防駐地環境，妥善進行管理控制。
4. 教育訓練–強化安衛知能，提升應變能力
實施安全衛生教育訓練及宣導活動，強化同仁工作安全衛生認知、管理及事件應變等能力。
5. 全員參與–諮商溝通參與，認知個人責任
確保安全衛生是每位同仁的基本責任，藉由溝通及參與的機制，塑造優質的安全衛生文化。
6. 持續改善–評估檢討改善，精進安衛作業
透過評估作業與改善措施，持續強化本局安全衛生管理系統作業。
7. 健康關懷–安全健康職場，降低傷害疾病
(1) 降低因公傷亡、疾病和身心障礙的可能性。
(2) 宣導積極落實健康自主管理。
	撰寫
要點
	1. 本小節內容可參考使用，亦可自由增添。
2. 應依據組織的規模及性質，並諮詢同仁意見，訂定書面的工作安全衛生政策，以展現符合適用法令規章、預防與工作有關的傷病及持續改善之承諾。
3. 根據災害搶救工作、緊急救護工作、教育訓練、駐地設施、衛生健康及其他等安全衛生事項，由安全衛生防護小組研擬執行安全衛生作業之目標，並經局長核可確立。
4. 工作安全衛生政策應傳達給本局所屬人員知悉。
5. 工作安全衛生管理系統應與組織內其他管理系統整合或維持運作的一致性。





[bookmark: _Toc174973866][bookmark: _Toc174973953][bookmark: _Toc175492545]安全衛生基本資料調查
1. [bookmark: _Toc174973867][bookmark: _Toc174973954][bookmark: _Toc175492546]地理位置及據點分布
(1) 本局地址
○○市/縣 ○○鄉/鎮/市/區 ○○路/街 ○○段 ○○巷 ○○號
[image: Google 解密系列- Google 地圖三大情境實用秘技大公開- 束褲3C團]
圖1 本局位置圖
(2) 據點分布
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[image: 台南市政府消防局各隊服務據點]
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圖2 據點分布(以臺南市為範例)
	撰寫
要點
	1. 簡述本局之地理位置，並附位置圖。
2. 簡述各大隊之轄區範圍。
3. 簡述各分隊據點之分布。
4. 附轄區範圍圖。
5. 表格可依需求自行設計。




1. [bookmark: _Toc174973868][bookmark: _Toc174973955][bookmark: _Toc175492547]人力及組織架構
	撰寫
要點
	1. 簡述本局之組織架構，並附組織圖。
2. 簡述或製表說明各分隊人力配置情形。



[bookmark: _Toc174973869][bookmark: _Toc174973956][bookmark: _Toc175492548]駐地設施概況
	撰寫
要點
	1. 簡述或製表說明本局駐地之主要設施。
2. 簡述或製表說明各分隊駐地之主要設施。
3. 主要設施包含辦公室、會議室、備勤室、儲藏室、器材室、訓練場、健身室、文康室、餐廳等。
4. 表格依需求自行設計。



[bookmark: _Toc174973870][bookmark: _Toc174973957][bookmark: _Toc175492549]車輛機具設備
	撰寫
要點
	1. 簡述或製表說明本局之車輛、機具及設備之項目及數量。
2. 簡述或製表說明各分隊之車輛、機具及設備之項目及數量。
3. 表格依需求自行設計。





[bookmark: _Toc174973871][bookmark: _Toc174973958][bookmark: _Toc175492550]安全衛生防護小組
1. [bookmark: _Toc174973872][bookmark: _Toc174973959][bookmark: _Toc175492551]成立目的
由局長指定成立安全衛生防護小組，領導消防機關執行安全衛生管理系統，負責訂定安全衛生管理系統手冊，指示各安全衛生作業分組執行安全衛生管理系統相關作業，協助政策擬定，並提供局長諮詢。
	撰寫
要點
	1.本小節內容可參考使用，亦可自由增添。



[bookmark: _Toc174973873][bookmark: _Toc174973960][bookmark: _Toc175492552]組織架構
本局安全衛生防護小組組織架構成員，由下列類別組成：
8. 召集人 1 人，由○○○擔任。
9. 副召集人 ○ 人，由○○○擔任。
10. 本局各單位(單位名稱)主管 ○ 人。
11. 消防人員票選代表 ○ 人。
12. 災害搶救工作安全衛生防護官 1 人，由○○○擔任。
13. 緊急救護工作安全衛生防護官 1 人，由○○○擔任。
14. 教育訓練安全衛生防護官 1 人，由○○○擔任。
15. 消防駐地設施安全衛生防護官 1 人，由○○○擔任。
16. 消防人員衛生健康防護官 1 人，由○○○擔任。
	撰寫
要點
	1. 本小節內容可參考使用，亦可自由增添，但不得減少。
2. 安全衛生防護小組組織架構成員，得依實務運作需求，調整各類別人員資格及人數。
3. 繪製組織圖。



[bookmark: _Toc175492553]運作方式
針對執行消防人員工作安全衛生事項，指定組成災害搶救工作、緊急救護工作、教育訓練、消防駐地設施、消防人員衛生健康等安全衛生作業分組，分別負責發展及執行相關之安全衛生管理作業，並將執行情形向安全衛生防護小組報告。
1. 指定作業分組之安全衛生防護官
局長指派適當人員擔任各安全衛生作業分組之安全衛生防護官，負責擔任該項目作業分組之代表，帶領該作業分組成員執行消防工作安全衛生相關管理作業。
2. 安全衛生作業分組成員
各安全衛生防護官召集跨單位成員擔任其作業分組之成員，成員由下列類別組成：
(1) 消防機關相關業務單位人員(內勤人員)。
(2) 消防機關第一線執行單位人員(外勤人員)。
(3) 外部專家(可根據研究發展工作需求，聘請共同參與及提供專業諮詢)。
3. 制定及執行安全衛生管理作業
依安全衛生小組之指示，各安全衛生作業分組負責執行安全衛生管理事項，其內容包含下列項目：
(1) 規劃並督導安全及衛生防護。
(2) 督導辦理廳舍、設施及設備之維護及檢修。
(3) 檢視各項安全及衛生防護措施，並作成年度書面報告，公布周知。
(4) 督導健康管理之宣導及實施。
(5) 督導安全及衛生防護訓練及宣導。
(6) 督導本局消防人員遭受騷擾、恐嚇及威脅等情事之處理。
(7) 督導本局消防人員遭受生命、身體及健康危害等情事之處理。
(8) 督導侵害事故發生原因之調查及檢討改進。
(9) 其他涉及消防人員安全及衛生之防護。
本局依實務運作需求，規劃前述各類別人員資格、人數及性別比例；另有關運作安全衛生防護小組所需行政幕僚作業小組，由(單位名稱)人員兼任。
	撰寫
要點
	1. 本小節內容可參考使用，亦可自由增添。
2. 安全衛生項目作業分組成員之組成，可依需求調整。
3. 安全衛生管理作業之項目不限於上列所示。



[bookmark: _Toc174973874][bookmark: _Toc174973961][bookmark: _Toc175492554]舉行會議
(1) 定期會議至少每 6 個月舉行 1 次 並視需要舉行臨時會議。
(2) 保存各次的會議紀錄，並提供本局所屬人員查閱。
	撰寫
要點
	1.本小節內容可參考使用，亦可自由增添。
2.定期會議之頻率可自行調整，但不高於每6個月。



[bookmark: _Toc174973875][bookmark: _Toc174973962][bookmark: _Toc175492555]專業學習
本局提供安全衛生防護小組成員(含安全衛生項目作業分組成員)專業學習，包含運作安全衛生防護小組、發展安全衛生作業分組及執行消防人員工作安全衛生事項等議題。
	撰寫
要點
	1.本小節內容可參考使用，亦可自由增添。



[bookmark: _Toc174973876][bookmark: _Toc174973963][bookmark: _Toc175492556]支援與資源
本局各單位提供安全衛生防護小組執行安全衛生管理作業所需要支援及可用資源。
	撰寫
要點
	1.本小節內容可參考使用，亦可自由增添。





[bookmark: _Toc174973877][bookmark: _Toc174973964][bookmark: _Toc175492557]安全衛生管理作業程序
1. [bookmark: _Toc174973878][bookmark: _Toc174973965][bookmark: _Toc175492558]駐地安全篇
	項次
	程序文件
	程序文件編號

	1
	廳舍設施安全衛生管理程序書
	SH-P1-001

	2
	廳舍設備安全衛生管理程序書
	SH-P1-002

	3
	門禁安全管理程序書
	SH-P1-003

	4
	環境衛生管理程序書
	SH-P1-004



[bookmark: _Toc174973879][bookmark: _Toc174973966][bookmark: _Toc175492559]裝備/車輛篇
	項次
	程序文件
	程序文件編號

	1
	裝備及車輛保養、檢修、汰換管理程序書
	SH-P2-001

	2
	駕駛及操作人員管理程序書
	SH-P2-002



[bookmark: _Toc174973880][bookmark: _Toc174973967][bookmark: _Toc175492560]教育訓練篇
	項次
	程序文件
	程序文件編號

	1
	教育訓練程序書
	SH-P3-001

	2
	救災訓練與安全方案程序書
	SH-P3-002



[bookmark: _Toc174973881][bookmark: _Toc174973968][bookmark: _Toc175492561]災害搶救篇
	項次
	程序文件
	程序文件編號

	1
	事故安全官管理程序書
	SH-P4-001

	2
	待命出勤安全程序書
	SH-P4-002

	3
	車輛行駛時安全程序書
	SH-P4-003

	4
	車輛部署安全程序書
	SH-P4-004

	5
	幫浦操作安全程序書
	SH-P4-005

	6
	佈線安全程序書
	SH-P4-006

	7
	射水安全程序書
	SH-P4-007

	8
	入室搜索安全程序書
	SH-P4-008

	9
	強力入屋安全程序書
	SH-P4-009

	10
	執行車禍救助安全程序書
	SH-P4-010

	11
	搶救木造建築物火災安全程序書
	SH-P4-011

	12
	搶救高層建築物火災安全程序書
	SH-P4-012

	13
	搶救地下空間(場域)火災安全程序書
	SH-P4-013

	14
	搶救輕量型鋼結構建築物火災安全程序書
	SH-P4-014

	15
	搶救化學工廠火災安全程序書
	SH-P4-015

	16
	搶救大型石化工廠火災安全程序書
	SH-P4-016

	17
	資源回收處理工廠火災安全程序書
	SH-P4-017

	18
	搶救太陽光電發電設備場所安全程序書
	SH-P4-018

	19
	搶救電動車與儲能系統安全程序書
	SH-P4-019

	20
	搶救山林火災安全程序書
	SH-P4-020

	21
	搶救瓦斯災害安全程序書
	SH-P4-021

	22
	搶救捷運(含地下場站)及地下鐵火災安全程序書
	SH-P4-022

	23
	搶救長公路隧道火災安全程序書
	SH-P4-023

	24
	搶救船舶火災安全程序書
	SH-P4-024

	25
	侷限空間救援安全程序書
	SH-P4-025

	26
	水域救援安全程序書
	SH-P4-026

	27
	觸(感)電救援安全程序書
	SH-P4-027

	28
	山域事故搜救安全程序書
	SH-P4-028

	29
	直升機共勤救災安全程序書
	SH-P4-029

	30
	核生化災害初期、恐怖攻擊、戰時消防搶救安全程序書
	SH-P4-030

	31
	使用空氣呼吸器安全程序書
	SH-P4-031

	32
	特種車輛操作安全程序書
	SH-P4-032

	33
	消防梯操作安全程序書
	SH-P4-033

	34
	操作各式常用破壞器材安全程序書
	SH-P4-034

	35
	操作各種繩索安全程序書
	SH-P4-035

	36
	各式船艇操作安全程序書
	SH-P4-036



[bookmark: _Toc174973882][bookmark: _Toc174973969][bookmark: _Toc175492562]緊急救護篇
	項次
	程序文件
	程序文件編號

	1
	救護勤務安全程序書
	SH-P5-001

	2
	緊急傷病患救護安全程序書
	SH-P5-002

	3
	傳染病救護安全程序書
	SH-P5-003

	4
	化學及輻射汙染傷病患救護安全程序書
	SH-P5-004


[bookmark: _Toc174973883][bookmark: _Toc174973970]
[bookmark: _Toc175492563]人員健康篇
	項次
	程序文件
	程序文件編號

	1
	體格與健康管理程序書
	SH-P6-001


[bookmark: _Toc174973884][bookmark: _Toc174973971]
[bookmark: _Toc175492564]安全管理篇
	項次
	程序文件
	程序文件編號

	1
	火災調查工作管理程序書
	SH-P7-001

	2
	消防安全檢查工作管理程序書
	SH-P7-002



[bookmark: _Toc174973885][bookmark: _Toc174973972][bookmark: _Toc175492565]預防管理篇
	項次
	程序文件
	程序文件編號

	1
	人因性危害預防管理程序書
	SH-P8-001




	撰寫
要點
	1. 本章節內容參考各程序書。
2. 可依實際需求增減程序文件，因地制宜。





[bookmark: _Toc174973886][bookmark: _Toc174973973][bookmark: _Toc175492566]執行安全衛生作業
1. [bookmark: _Toc174973887][bookmark: _Toc174973974][bookmark: _Toc175492567]落實執行
本局遵循安全衛生相關法規，實施與執行工作安全衛生作業，本局所屬人員皆應合作、參與及遵循，並得到安全衛生管理作業的保護，降低工作期間的安全衛生危害風險。
	撰寫
要點
	1.本小節內容可參考使用，亦可自由增添。



[bookmark: _Toc174973888][bookmark: _Toc174973975][bookmark: _Toc175492568]事件通報
本局所屬人員執行工作職務時，應依公務員服務法及其他有關法令之規定，並注意自身及同仁之安全，隨時提高警覺，加強應變制變能力。
本局所屬人員於知悉機關或執行工作職務場所有發生安全衛生重大危害之虞，或本局所採行之防護措施有瑕疵時，應通報所屬主管及安全衛生作業分組處理。
	撰寫
要點
	1. 本小節內容可參考使用，亦可自由增添。
2. 可述明應通報之事項或情事。



[bookmark: _Toc174973889][bookmark: _Toc174973976][bookmark: _Toc175492569]執行紀錄
本局所屬人員執行工作職務，應依本局所使用之資料紀錄方式予以確實紀錄，並依各文件保存期限保存。紀錄應包含辦下列項目：
(1) 本局所屬人員執行工作職務有關的事故、傷害、傳染病及其他危害暴露。
(2) 本局所屬人員機密性健康紀錄。
(3) 本局所屬人員教育訓練紀錄，包括日期、課程項目及取得合格結業證明文件。
(4) 執行工作和教育訓練所使用之車輛、裝備或器材，其使用、檢驗、保養及維修等紀錄。
(5) 其他與安全衛生事項有關之紀錄。
	撰寫
要點
	1. 本小節內容可參考使用，亦可自由增添。
2. 紀錄項目可依實際需求增減。





[bookmark: _Toc174973890][bookmark: _Toc174973977][bookmark: _Toc175492570]評估安全衛生作業執行情形
1. [bookmark: _Toc174973891][bookmark: _Toc174973978][bookmark: _Toc175492571]調查作業
(1) 調查作業依據內政部消防署函頒之消防機關事故調查分級分層機制執行計畫執行。
(2) 本局所屬人員於執行消防工作職務、使用消防車輛裝備或駐地設施，發生虛驚事件(幾近錯誤事件)、傷亡、危害接觸及職業病事件，本局依據現行事故調查分級分層機制執行計畫，就事件發生經過、處理情形、原因分析、改善對策及其他必要調查事項，辦理相關調查評估作業。
(3) 本局保存調查紀錄，調查結果製作事故原因調查報告，提供給安全衛生防護小組及安全衛生作業分組進行評估作業，並發布給本局所屬人員知悉。
	撰寫
要點
	1.本小節內容可參考使用，亦可自由增添。



[bookmark: _Toc174973892][bookmark: _Toc174973979][bookmark: _Toc175492572]定期/不定期評估作業
(1) 安全衛生防護小組每年至少辦理 1 次定期評估作業，評估安全衛生政策及目標是否適當，並將評估結果提交局長。
(2) 安全衛生作業分組每年至少辦理 1次定期評估作業，評估執行安全衛生程序與標準之效益，並將評估結果提報安全衛生小組，經安全衛生小組審核後提交局長。
(3) 當有消防人員發生虛驚事件、傷亡、危害接觸及職業病事件，安全衛生防護小組應評估安全衛生政策及目標是否有調整修正之必要。
(4) 當安全衛生防護小組調整修正安全衛生政策及目標時，安全衛生作業分組應評估其相關之安全衛生程序與標準畫是否需配合修正變更。
	撰寫
要點
	1. 本小節內容可參考使用，亦可自由增添。
2. 定期評估作業之頻率，可依需求調整。



[bookmark: _Toc174973893][bookmark: _Toc174973980][bookmark: _Toc175492573]提供建議
(1) 本局所屬人員就執行工作職務之安全衛生防護事項，得向本局業務單位提供建議，本局業務單位應回復辦理情形。
(2) 本局不得因本局所屬人員提出前項建議而予不利益對待或不合理處置。
(3) 本局未依規定提供必要之安全衛生設備及防護措施時，本局所屬人員得請求本局業務單位提供之，本局業務單位應回復辦理情形。
	撰寫
要點
	1.本小節內容可參考使用，亦可自由增添。





[bookmark: _Toc174973894][bookmark: _Toc174973981][bookmark: _Toc175492574]改善安全衛生措施
本局業務單位針對評估安全衛生作業執行情形所提出改善措施，要能符合安全衛生管理系統目的，落實執行改善作為，必要時可建立管制作業，確認改善進度及成效，以符合執行安全衛生預防、保護及其他照顧措施，防止幾近錯誤事件、傷亡、危害接觸及職業病事件重複發生。
本局業務單位將改善措施執行情形，提供給安全衛生防護小組及安全衛生作業分組進行確認，並發布給本局所屬人員知悉。
	撰寫
要點
	1.本小節內容可參考使用，亦可自由增添。
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