陸、活動檢討規劃
[bookmark: _Toc500514092][bookmark: _Toc500766386][bookmark: _Toc500233791]第十一點附件七(修正後)
附件七、新北市民間辦理大型群聚活動安全工作計畫(本文)

	＜填入活動名稱＞
安全工作計畫（本文）



備註：本計畫內容及各式表單應依各地方政府組織編制、業管權責、自治法規命令、環境特性、災害特性等依地方性質不同之事項據以調整、增列相關內容。

	[bookmark: _Hlk119875459]主辦單位：
	＜填入主辦單位名稱＞

	協辦單位：
	＜填入協辦單位名稱，無者免填＞

	安全工作計畫執行單位：
	＜填入執行單位名稱，無者免填＞

	安全事務負責人：
	＜填入活動負責人姓名＞

	辦理期間：
	自OOO年OO月OO日至OOO年OO月OO日






中華民國OOO年OO月OO日

＜填入主辦單位名稱＞確認＜填入活動名稱＞安全工作計畫之「本文」及「附件」中，已完備以下事項/機制/規劃/計畫相關內容且符合實際。
	確認（打勾）
	編號
	名稱

	
	－
	＜填入活動名稱＞安全工作計畫本文內容

	安全管理對策通則

	
	1-1
	通訊規劃

	
	1-2
	緊急能源供應規劃

	
	1-3
	活動公告機制

	
	1-4
	宣導資訊計畫

	
	1-5
	應變中心設置計畫

	
	2-1
	交通維持計畫

	
	3-1
	建築物設施規劃

	
	4-1
	治安維護及維安規劃

	
	4-2
	恐怖攻擊防範計畫

	
	5-1
	消防防護計畫

	
	5-2
	救災動線規劃

	
	5-3
	人員避難通道規劃

	
	6-1
	食品安全管理計畫

	
	6-2
	菸害防制

	
	6-3
	哺（集）乳室設置

	
	6-4
	緊急救護計畫

	
	6-5
	防疫安全

	
	7-1
	年齡、身體狀況特殊安排

	
	8-1
	環境清潔

	
	8-2
	臨時廁所

	
	8-3
	自我音量管理

	
	
	＜其他，得自行增列＞



	安全工作計畫執行單位：
	＜無者免填＞

	安全事務負責人：
	＜簽章＞

	確認日期：
	　　　年　　月　　日



[bookmark: _Toc500768626][bookmark: _Toc500772244][bookmark: _Toc500790533][bookmark: _Toc500922946][bookmark: _Toc500923928][bookmark: _Toc500925322][bookmark: _Toc501029480][bookmark: _Toc501107958][bookmark: _Toc501120684][bookmark: _Toc501120736][bookmark: _Toc501126741][bookmark: _Toc501910243][bookmark: _Toc501911131][bookmark: _Toc504062257][bookmark: _Toc517959926][bookmark: _Toc517996085][bookmark: _Toc517996770][bookmark: _Toc518007048][bookmark: _Toc518007460][bookmark: _Toc518034570][bookmark: _Toc518306362][bookmark: _Toc519279854][bookmark: _Toc519704650][bookmark: _Toc519807020][bookmark: _Toc521615039][bookmark: _Toc521615279][bookmark: _Toc521664134][bookmark: _Toc522041617][bookmark: _Toc119843231][bookmark: _Toc119875316][bookmark: _Toc126838516][bookmark: _Toc126838783]
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[bookmark: _Toc151538988]活動目的
本章內容為活動辦理目的及活動整體規劃簡述。
＜填入活動規劃構想說明＞

貳、　活動基本資訊


[bookmark: _Toc151538989]活動基本資訊
1. [bookmark: _Toc151538990]活動概述
本節包含活動主/協辦/執行單位資訊、活動日程、開放時間、辦理季節、活動地點、入場及購票方式、活動網址、活動宣傳/網站詳載、活動類型、場所位置、涉及場所數量及位置圖等。
[bookmark: _Toc517959933][bookmark: _Toc517996777][bookmark: _Toc518007055][bookmark: _Toc518007467][bookmark: _Toc518034577][bookmark: _Toc518306369][bookmark: _Toc519279862][bookmark: _Toc519704658][bookmark: _Toc519807028][bookmark: _Toc521615047][bookmark: _Toc521615287][bookmark: _Toc521664142][bookmark: _Toc522041625][bookmark: _Toc151538991]主辦與協辦單位資訊
負責本活動之主辦單位為＜填入主辦單位＞，負責執行的團隊為＜填入活動辦理單位＞，以下為活動各相關單位詳細資訊。＜詳填表一＞
[bookmark: _Ref517981586]表一　OOO主辦/協辦/執行單位資訊
	團隊/公司單位
	

	地址
	

	連絡電話
	

	設立登記及登記編號
	☐營利組織：                 ☐非營利組織：            


[bookmark: _Toc517959934]＊備註：本表可依主辦/協辦/執行單位數量而彈性增列。
[bookmark: _Toc517996778][bookmark: _Toc518007056][bookmark: _Toc518007468][bookmark: _Toc518034578][bookmark: _Toc518306370][bookmark: _Toc519279863][bookmark: _Toc519704659][bookmark: _Toc519807029][bookmark: _Toc521615048][bookmark: _Toc521615288][bookmark: _Toc521664143][bookmark: _Toc522041626][bookmark: _Toc151538992]活動基本資訊
本活動日程為＜填入活動時間，總計天數＞，每日開放時間為＜填入幾點至幾點，共幾時/日＞，辦理季節為＜填入活動季節＞。活動辦理地點為＜填入詳細地點，包含座標＞，入場方式為＜填入免費開放/限額開放/門票入場（金額/張）/部分場地門票入場（金額/張）/其他＞，而本活動＜填入有/無＞發售票卷，購票方式為＜填入預售票（　％）/現場售票　％，無者免填＞。活動網站網址為＜填入網址＞，其詳載內容為＜填入詳載事項＞。
本活動類型為＜填入體育競賽/演唱會、音樂會等演出或類似的娛樂活動/展覽（售）、人才招募會、博覽會等活動/燈會、花卉或廟會等民俗節慶，或原住民慶典活動/煙火晚會等活動/其他＞，本活動辦理場所位置為＜填入辦理場所為室內/室外/道路上/水上活動/水濱活動/其他＞，場所包含＜填入共幾處活動場所＞。


[bookmark: _Toc151538993]同類型活動辦理經驗之蒐集與分析
本節包含活動辦理單位歷年辦理過同類型活動經驗的相關資料作為參考，可降低重蹈相同錯誤之可能性，以及參考遇到相同問題時之處理辦法。
＜填入活動主辦單位＞須提供辦理過同類型活動經驗之資料，須簡述活動名稱、時間、內容、辦理時所遭遇之問題等內容。以下為＜填入活動主辦單位＞歷年辦理過同類型活動經驗彙整表。＜詳填表二＞
[bookmark: _Ref517973582]表二　＜填入活動主辦單位＞歷年辦理過同類型活動經驗之相關彙整表
	＜填入歷年辦理活動名稱＞

	辦理時間：

	活動內容（簡略說明）：

	辦理時所發生之問題及解決方式：


＊備註：本表可依歷年辦理過的活動數量而彈性增列。
[bookmark: _Toc151538994]容留人數及預估人數規劃
本節包含預估活動場地之總容留人數、參與人數估算、參與年齡層估計，以及注意參與對象是否包含避難弱者及參與人員主要屬性等。
＜填入負責中心或單位＞須針對活動場地的總容留人數預先估算，估算時應考量群眾無法使用之空間。同時也須預估參與總人數（包含工作人員、表演人員）、年齡層、參與對象類型等。以下為＜填入活動名稱＞預估人數及對象辨識表。＜詳填表三＞
[bookmark: _Ref517973724]表三　＜填入活動名稱＞預估人數及對象表（含特殊族群之安排）
	總容留人數
	　　　　　　　　人
	預估參與人數（A）
	　　　　　　　　人

	
	
	工作人員、表演人員等人數（B）
	　　　　　　　　人

	
	
	預估總參與人數（A+B）
	　　　　　　　　人

	參加人數之年齡層估計
	零至十二歲佔總人數　　　　％
十三至十八歲佔總人數　　　　％
十九至二十五歲佔總人數　　　％
	二十六至四十歲佔總人數　　　％
四十一至六十四歲佔總人數　　％
六十五歲（含）以上佔總人數　　％

	是否包含避難弱者
	☐長者（六十五歲以上）☐小孩（十二歲以下）☐身心障礙者☐外籍人士

	參與活動對象主要屬性（依活動特性考量）
	☐年齡層　☐性別　☐其他：　　　　　　　　　　　　

	特殊族群之安排
	☐設置服務台
無障礙設施：☐公廁(設有防滑地磚、地毯、止滑墊等，並加強扶手、安全護欄等設施)
☐無障礙(流動)廁所 ☐無障礙坡道 ☐昇降(或電梯)設備
無障礙設備：☐輔助器具(如：輪椅、助行器)之借用 ☐輪椅觀眾席 ☐無障礙接駁(如：園內接駁車、大眾運輪、無障礙計程車等)
聽障者服務：☐電子媒體看板 ☐電子字幕 ☐手語翻譯 ☐聽打服務
視障者服務：☐語音導覽服務 ☐專人介紹或說明服務 ☐視障陪跑員


＊備註：預計參加或聚集人數一千人以上，未達三千人者，須於活動三十日前向主管機關申請備查；達三千人以上者，於活動舉行四十五日前申請許可。


[bookmark: _Toc151538995]活動整體規劃
本章包含活動預計佈/撤場日期、保險投保證明、相關契約、工作人員類型及數量，並根據活動性質臚列需注意之相關法規，以作為主辦單位規劃活動、權責歸屬等參考。
本活動開始布場日期為＜填入時間＞，結束後撤場日期為＜填入時間＞。另外，本活動已投保相關保險，檢附投保證明影本資料，詳見＜附件一＞。本活動共與＜填入數量，無者免填＞家廠商簽訂相關契約，檢附契約影本，詳見＜附件二＞。本活動共計＜填入數量＞名工作人員，以下為＜填入活動名稱＞工作人員類型表＜詳填表四＞。人力配置規劃詳見＜附件三＞。
[bookmark: _Ref517987875]表四　＜填入活動名稱＞工作人員類型表
	類型
	數量（名）
	主管人員/聯絡窗口
	工作概要
	識別標誌（識別證、服飾等）

	正職人員
	
	
	
	

	保全人員
	
	
	
	

	志工
	
	
	
	

	工讀生
	
	
	
	

	救護人員
	
	
	
	

	其他
	
	
	
	


＊備註：本表可依活動工作人員類型而彈性增列。
1. [bookmark: _Toc151538996]活動辦理方式及流程
本節類似活動企劃書，包含活動進行方式、流程（節目表）、重要環節、各項表演可能使用的特效，另必須提出活動場地是否提供食物、酒精飲料等，並說明活動禁止項目。
活動重要環節為＜填入重要環節內容＞，食物提供為＜填入多家廠商/經銷商或單一廠商/經銷商，無者免填＞，酒精飲料提供為＜若有者，請填寫為場內提供/販售或場外販售＞，以及活動中禁止項目為＜酒精飲料/藥物＞。以下為＜填入負責中心或單位＞須提供活動節目之詳細資料。＜詳填表五＞
[bookmark: _Ref517967373]表五　＜填入活動名稱＞活動節目一覽表
	園區/展館
	地點
	節目名稱
	表演時間
	入場方式
	主辦單位
	連絡資訊

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


＊備註：本表項目可視需求彈性增列。
1. [bookmark: _Toc151538997]場地區位及設施概述
本節包含活動場地詳細資料，包含臨時建築物與永久建築物數量、使用火源種類、電源供應方式、舞台布幕是否防焰、其他產生火或熱的物品、使用特殊道具、器材、物品等。
活動場地之臨時建築物共有＜填入幾處，無者免填＞，分別為＜說明種類或使用方式＞。永久建築物共有＜填入幾處，無者免填＞，分別為＜說明種類或使用方式＞。
活動場地內＜請填入有/無＞使用火源，火源種類分別為＜填入為瓦斯爐/蠟燭/火炬（把）/其他，無者免填＞。活動場地內＜請填入有/無＞提供電源，供應方式為＜填入為發電機/室內電源/其他，無者免填＞。
活動使用之舞台布幕＜填入是/不是＞防焰物品，空間內＜請填入有/無＞其他產生火（熱）物品，分別為＜請敘明物品內容，無者免填＞。另活動中＜請填入有/無＞使用其他特殊道具、物品、器材，＜請敘明物品內容，無者免填＞。
＜填入負責中心或單位＞須針對意外事故斷電規劃緊急發電機、緊急廣播設備及緊急照明設備等備援系統，詳細規劃內容請補充至本章第二節安全管理對策中的場地管理部分（通訊規劃）。＜填入負責中心或單位＞須檢附活動整體空間平面地圖，＜詳填表六＞。圖面內容應具備以下項目：
1. 活動場地位置：地址、清楚座標。
2. 活動場所範圍：街道、街區或附近地區名稱。
3. 交通動線安排：場內/外動線、停車規劃、接駁動線與位置、出入口。
4. 緊急醫療設備與救護車位置(含救護後送路線)。
5. 活動設施位置：室內/外、永久建築物、臨時用地、臨時建築物、攤商區域、垃圾桶、廁所、飲水設施、餐飲區、無障礙設施等。
6. 消防栓與消防車位置。
另外，＜填入負責中心或單位＞須提供場地位置、管理人、聯絡方式、開放日期、開放時間、入場方式、建物種類（臨時、永久）與空間類型（室內、外）等，＜詳填表七＞。
[bookmark: _Ref517973866]表六　＜填入活動名稱＞活動場地位置圖表
	活動整體空間平面地圖：
（應具備活動場地位置、範圍、交通動線安排、緊急醫療設備與救護車位置、活動設施位置、消防栓與消防車位置）

活動分區空間平面地圖：
（應具備活動場地位置、範圍、交通動線安排、緊急醫療設備與救護車位置、活動設施位置、消防栓與消防車位置）

備註：活動分區空間平面地圖應能辨識各重要節點、動線等，若圖面納入本頁面難以辨識，應以大圖折頁方式置於此處。


[bookmark: _Ref517968928]表七　＜填入活動名稱＞活動場地管理資訊
	分區
	_________分區/展館
	_________分區/展館
	_________分區/展館

	位置
	
	
	

	管理人
	
	
	

	聯絡方式
	
	
	

	開放日期
	
	
	

	開放時間
	
	
	

	入場方式
	
	
	

	建物種類
（臨時、永久）
	
	
	

	空間類型
（室內、外）
	
	
	


＊備註：本表項目可視需求彈性增列。
1. [bookmark: _Toc151538998]組織架構及任務
本節內容包含籌組活動籌備團隊，並確立團隊組織架構、任務分工等，以籌劃各項縝密的活動籌備事項。同時，籌備團隊須定期召開活動籌備會，掌握工作細節與進度。
本活動組織架構共＜填入數量＞組，分別為＜填入團隊任務編組名稱＞，各組任務及成員請見下表。＜詳填表八＞
[bookmark: _Ref517970196]表八　＜填入活動名稱＞籌備團隊組織架構及任務表
	組別
	任務內容
	組長/組員

	指揮組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	計畫組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	場地器材組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	通報組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	滅火組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	安全防護(維護)組

	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	緊急救護(醫療)組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	避難引導組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	交通管制組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名




	後勤組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	接駁車組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	財務組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	警戒組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	清潔維護組
	
	組長：○○○(電話：    )
組員：○名，共○名

	(視需求彈性增列)
	
	

	組織架構圖：
















＊備註：本表項目可視需求彈性增列。
1. [bookmark: _Toc151538999]緊急應變與公共安全機關聯絡資訊
＜填入負責中心或單位＞須根據活動規模、類型邀請中央或地方政府單位、在地社區組織，也可視情況所需邀請民營組織加入團隊，並向當地政府申請相關許可證明、活動支援、安全協定等服務。
為確保活動得以順利進行，各單位之間應存留聯繫資訊，以及其負責之事項，以利啟動緊急應變與危及公共安全時，能依據災情狀況聯繫至各單位之負責人。＜詳填表九＞

[bookmark: _Ref517970339]表九　緊急應變與公共安全機關聯繫資訊表
	單位
	名稱
	連絡電話
	申請服務項目
	核准同意
（檢附影本資料）

	
	
	
	相關
許可
	活動
支援
	安全協定簽訂
	

	
	
	
	☐
	☐
	☐
	☐是　☐否

	
	
	
	☐
	☐
	☐
	☐是　☐否

	
	
	
	☐
	☐
	☐
	☐是　☐否

	
	
	
	☐
	☐
	☐
	☐是　☐否

	
	
	
	☐
	☐
	☐
	☐是　☐否

	
	
	
	☐
	☐
	☐
	☐是　☐否

	
	
	
	☐
	☐
	☐
	☐是　☐否

	
	
	
	☐
	☐
	☐
	☐是　☐否

	
	
	
	☐
	☐
	☐
	☐是　☐否

	*支付公務機關提供支援之費用：總計　　　　　　元


＊備註：本表項目可視需求彈性增列。
[bookmark: _Toc151539000]緊急經費規劃
＜填入負責中心或單位＞須針對緊急應變事件處理所需經費預先編列規劃，格式請依表十填寫。經費規劃詳見＜附件四＞。
[bookmark: _Ref518292488]表十　＜填入活動名稱＞經費預算表
	單位
	預算科子目
	用途別
	金額
	聯絡人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


＊備註：本表項目可視需求彈性增列。
參、	活動整體規劃

[bookmark: _Toc151539001]活動安全規劃
1. [bookmark: _Toc151539002]風險辨識
由＜填入負責中心或單位＞於事前辨識活動可能風險，評估這些潛在危害的風險程度，預測其可能釀成的後果，＜填入負責中心或單位＞需提列出相對應的緊急應變單位與可茲運用的資源。必須了解活動的潛在危害和參與群眾的屬性，後續便能規劃對策並採取必要措施，以加強活動的安全性。風險分析及負責單位對應請參考［表十一］。
[bookmark: _Ref517949820]表十一　＜填入活動名稱＞可能風險及負責單位對應表
	負責
單位



可能
風險
	活動主辦
	＜填入負責中心或單位＞

	
	主辦
/
營管單位
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	※說明：本表為活動可能風險及負責主導（◎）支援單位（V），避免意外發生時才討論權責歸屬或各單位責任重疊等情形，使主辦單位在事前得以針對可能風險規劃活動安全管理對策。





1. [bookmark: _Toc151539003]安全管理對策《通則篇》
本節應針對活動可能風險預先制定安全管理對策（通則性事項），並透過預先規劃以降低風險發生機率或衝擊。
1. [bookmark: _Toc519279875][bookmark: _Toc151539004]場地管理
＜填入負責中心或單位＞負責統籌確活動場地管理整體規劃，並確保活動場地符合活動類型及需求，並且檢視場地、設備皆符合規範，並能正常操作外，也應針對意外發生時，應預先研擬相關因應策略。場地管理內容包含通訊、緊急能源供應、活動公告機制、宣導資訊、應變中心設置等規劃。
[bookmark: _Toc517959946][bookmark: _Toc517996791][bookmark: _Toc518007069][bookmark: _Toc518007481][bookmark: _Toc518034591][bookmark: _Toc518306383][bookmark: _Toc519279876][bookmark: _Toc519704672][bookmark: _Toc519807042][bookmark: _Toc521615061][bookmark: _Toc521615301][bookmark: _Toc521664156][bookmark: _Toc522041639][bookmark: _Toc151539005]通訊規劃
＜填入負責中心或單位＞針對不同對象，建立多種通訊管道，使活動資訊能確實傳達到活動現場每個角落，故須擬定「緊急資訊傳遞機制」、「廣播設備設置規劃」、「預警系統設置與運作機制」等規劃。
此外，災時主辦單位於現場成立緊急應變中心時，必須與現場工作及應變相關人員建立通訊管道。若災情過大主辦單位無法處置必須向地方政府申請支援時，也須能透過平時建立的通訊管道保持聯繫，故須建立跨單位通訊機制。本項通訊規劃內容詳見＜附件五：1-1＞。
[bookmark: _Toc517959947][bookmark: _Toc517996792][bookmark: _Toc518007070][bookmark: _Toc518007482][bookmark: _Toc518034592][bookmark: _Toc518306384][bookmark: _Toc519279877][bookmark: _Toc519704673][bookmark: _Toc519807043][bookmark: _Toc521615062][bookmark: _Toc521615302][bookmark: _Toc521664157][bookmark: _Toc522041640][bookmark: _Toc151539006]緊急能源供應規劃
＜填入負責中心或單位＞須針對水、電或瓦斯等重要能源進行預先規劃緊急供應機制，並於現場進行確認相關設備是否能正常操作。若電力系統失靈，將影響活動整體進行，也涉及現場的照明系統，因現場照明對於參與群眾、工作人員是極為重要。＜填入負責中心或單位＞必須確認活動場地相關的電力設備與照明是否完備，也必須確保停電時，緊急照明設備、廣播系統是否可以正常運作，方能於緊急時保障群眾安全，故須擬定「平時電力供應及設備維護」、「緊急供電及不斷電系統設置」、「緊急水源供應」等規劃，預先確認負責管理者、緊急應變操作流程、分布圖等。本項緊急能源供應規劃詳見＜附件五：1-2＞。
[bookmark: _Toc517959948][bookmark: _Toc517996793][bookmark: _Toc518007071][bookmark: _Toc518007483][bookmark: _Toc518034593][bookmark: _Toc518306385][bookmark: _Toc519279878][bookmark: _Toc519704674][bookmark: _Toc519807044][bookmark: _Toc521615063][bookmark: _Toc521615303][bookmark: _Toc521664158][bookmark: _Toc522041641][bookmark: _Toc151539007]活動公告機制
＜填入負責中心或單位＞須針對活動中斷或取消辦理建立公告機制，如遇天然災害狀況，或預知有颱風警報、豪雨特報或不適舉辦之天候者，應依《天然災害發生時停止辦公及上課作業要點》規定，視情形公告活動順延或取消等訊息，並即早透過各類媒體管道公告。本項活動公告機制詳見＜附件五：1-3＞。
[bookmark: _Toc517959949][bookmark: _Toc517996794][bookmark: _Toc518007072][bookmark: _Toc518007484][bookmark: _Toc518034594][bookmark: _Toc518306386][bookmark: _Toc519279879][bookmark: _Toc519704675][bookmark: _Toc519807045][bookmark: _Toc521615064][bookmark: _Toc521615304][bookmark: _Toc521664159][bookmark: _Toc522041642][bookmark: _Toc151539008]宣導資訊規劃
活動開始前，＜填入負責中心或單位＞須以影片或廣播告知現場參與人員，各項緊急應變處理措施（如救護站、服務站、廁所等）及疏散之出口方向、位置。本項宣導資訊規劃詳見＜附件五：1-4＞。
[bookmark: _Toc517959950][bookmark: _Toc517996795][bookmark: _Toc518007073][bookmark: _Toc518007485][bookmark: _Toc518034595][bookmark: _Toc518306387][bookmark: _Toc519279880][bookmark: _Toc519704676][bookmark: _Toc519807046][bookmark: _Toc521615065][bookmark: _Toc521615305][bookmark: _Toc521664160][bookmark: _Toc522041643][bookmark: _Toc151539009]應變中心設置計畫
主辦單位應選擇適當地點規劃設置應變中心，並預先準備應變所需器材、資源及文件資料等，規劃內容包含應變中心平面圖、設置地點（含座標）、管理人、器材與文件準備列表等。本項應變中心設置規劃詳見＜附件五：1-5＞。
[bookmark: _Toc519279883][bookmark: _Toc151539010]交通安全
＜填入負責中心或單位＞必須研擬交通維持計畫，且運用地方媒體公告周知，使民眾知悉相關資訊，降低活動對當地交通的衝擊。活動若占用道路，＜填入負責中心或單位＞應依活動性質、規模大小由相關權責機關審查（依據「各地方政府使用道路辦理活動施工管理相關規定」，「各地方政府使用道路辦理活動及施工審查相關規定」），經審議通過後才能舉辦。交通維持計畫內容應包含「動線規劃（包含園區內外）」、「大眾運輸配套措施」、「交通宣導措施」、「車輛拖吊規劃」、「停車方案規劃」等，本項計畫詳見＜附件五：2-1＞。
1.活動使用範圍涉及道路部分，向權責機關(○○交通隊)提出道路使用申請，並將申請使用範圍以圖面標示，並請配合場域周邊交通疏導。
2.為確保活動周邊交通順暢及人員進出場地安全，應訂定交通維持措施及交通疏導計畫(計畫內容應包含交通管制設施設有分向設施、漸變段長度、夜間警示燈號、改道預告牌面的設置、行人動線的規劃、公車路線調整、站位遷移事項、停車空間。) 
3.規劃透過平面媒體、網路及電子媒體(媒體名稱○○○)進行交通管制宣導措施。
4.救災動線應納入交通維持計畫，並送消防局、警察局備查，作為救災派遣、調度及交通管制之參考，以確保活動現場發生災害事故時，救援車輛進出動線順暢。
[bookmark: _Toc519279884][bookmark: _Toc151539011]建築物設施
＜填入負責中心或單位＞須根據活動類型及辦理方式評估活動場地妥適性、現場建築物結構安全性，也必須謹慎檢視建築物設施是否符合基本法令規範，同時確保活動室內場地、室外場地、建築物、臨時性建築物、舞臺及通道設備等建置合法性，及定期檢查其使用狀態。＜填入負責中心或單位＞針對活動建築物填寫詳細資料表，統一格式如［表十二］。本項建築物設施詳細資料詳見＜附件五：3-1＞。
[bookmark: _Ref517957917]表十二　＜填入建築物名稱＞基本資料表
	建築物名稱
	
	完工日期
	

	構造形式
	☐磚構造 ☐木構造 ☐鋼構造（SC）  
☐鋼筋混凝土構造（RC） ☐鋼骨鋼筋混凝土構造（SRC）

	建築物樓層數
	地上　　層；地下　　層
	昇降設備
	　　　　　座

	總容留人數
	　　　　　人
	樓梯總數
	　　　　　座

	建築設計圖
	☐無　☐有，放置地點：

	為避難收容場所
	☐否　☐是

	用途
（可複選）
	☐室/內外活動場地：　（使用性質）　。
☐臨時性建築物：　　　　　    　　。
☐無障礙設施規劃：　　　　　    　。
☐其他：　　　　　　　　　    　　。

	許可申請
	☐搭建許可證明　☐結構安全證明　☐公共意外責任險證明
☐竣工查驗核准文件　☐臨時使用申請許可　☐建築物公共安全檢查

	建築物有無
沉陷或傾斜
	☐無　☐有

	走廊柱位
	☐無走廊　☐走廊外側無柱　☐走廊外側有柱

	與鄰棟間距
	☐小於七公分乘上樓層數
☐大於等於七公分乘上樓層數或間距大於五十公分以上

	建築物正面照
	

	建築物側面照
	

	平面配置圖
	（樓層）
	（平面圖）

	
	
	

	
	
	


1. [bookmark: _Toc151539012][bookmark: _Toc519279887]人數管制
(1)活動如未搭設室內型臨時建築物，僅搭設舞台及攤位屬室外活動場所，依全區使用範圍，扣除舞台、攤位、器材設施、花圃…等非屬民眾活動空間，依實際供民眾使用活動空間核算活動容納人數。
(2)應評估本場地出入口因應人員陸續進入，如人群流動過大，應另派人監控。
1. [bookmark: _Toc151539013]建築物管理
(1)現場如有臨時性建築物，應依「新北市各項活動搭建臨時建築物管理作業程序」辦理，委由建築師向本市工務局申請(建築許可或公共安全檢查或報備列管)。
(2)現場已按圖計畫施工，並經勘驗合格始予使用。(臨時性舞台高度如在九十公分以上或面積超過三十平方公尺者，應另檢附消防設備圖及施工過程。)
(3)現場如設有機械遊樂設施(檢附竣工查驗合格證明書)。
[bookmark: _Toc151539014]治安防恐
具有特殊性或爭議性的活動，常因活動內容、群眾屬性，甚至是知名人士、政府高層官員擔任活動嘉賓，可能會為活動帶來高曝光度，而引來犯罪行為或恐怖份子的覬覦。因此，＜填入負責中心或單位＞在活動籌備時必須考量各種因素，避免活動引發爭端或引起不肖人士關注。
1. [bookmark: _Toc517959958][bookmark: _Toc517996803][bookmark: _Toc518007081][bookmark: _Toc518007493][bookmark: _Toc518034603][bookmark: _Toc518306395][bookmark: _Toc519279888][bookmark: _Toc519704684][bookmark: _Toc519807054][bookmark: _Toc521615073][bookmark: _Toc521615313][bookmark: _Toc521664168][bookmark: _Toc522041651][bookmark: _Toc151539015]治安維護及維安規劃
＜填入負責中心或單位＞須針對活動維安相關事宜與警政單位建立聯繫機制。＜填入負責中心或單位＞應針對活動類型選擇合適之保全廠商，本活動之保全廠商為＜填入保全廠商名稱＞。
＜填入負責中心或單位＞須研擬治安維護及維安規劃，內容包含「活動維安機制（包含與警政單位聯繫機制）」、「維安人員配置」、「貴賓名單建置與特殊維安計畫」、「抗議群眾處置策略」等項目，詳細規劃內容詳見＜附件五：4-1＞。
(1)活動管制不得攜帶毒品、刀（槍）械、爆裂物等違禁物品進入活動會場，如發現有任何違法事項，立即聯繫警政單位知照。
(2)為維護會場安全，設有秩序維護人員(可委由保全公司辦理)，不定期巡查會場。
(3)活動期間應與轄區警察分局(○○分局○○所)保持聯繫，並指派專責協調聯繫人員，如遇違法情事應主動配合警方調查。
[bookmark: _Toc517959959][bookmark: _Toc517996804][bookmark: _Toc518007082][bookmark: _Toc518007494][bookmark: _Toc518034604][bookmark: _Toc518306396][bookmark: _Toc519279889][bookmark: _Toc519704685][bookmark: _Toc519807055][bookmark: _Toc521615074][bookmark: _Toc521615314][bookmark: _Toc521664169][bookmark: _Toc522041652][bookmark: _Toc151539016]恐怖攻擊防範
活動若具備恐怖攻擊疑慮，＜填入負責中心或單位＞須協請政府權責單位或專業人員支援，建立合作模式（包含聯絡機制與聯絡人資訊、危險物品通報機制），詳細規劃內容詳見＜附件五：4-2＞。
[bookmark: _Toc519279890][bookmark: _Toc151539017]消防防災
活動辦理方式會影響活動可能發生的危害種類，如明火表演即會有發生火災的可能，因此，＜填入負責中心或單位＞須確保活動場地已設置符合規範的消防安全設備，並針對救災動線進行規劃，隨時保持救災動線暢通，透過前端規劃提前因應，以降低致災可能性並提升緊急應變能力。
1. [bookmark: _Toc517959961][bookmark: _Toc517996806][bookmark: _Toc518007084][bookmark: _Toc518007496][bookmark: _Toc518034606][bookmark: _Toc518306398][bookmark: _Toc519279891][bookmark: _Toc519704687][bookmark: _Toc519807057][bookmark: _Toc521615076][bookmark: _Toc521615316][bookmark: _Toc521664171][bookmark: _Toc522041654][bookmark: _Toc151539018]消防防護計畫
＜填入負責中心或單位＞擬定消防防護計畫並檢附消防安全設備配置圖說，於展覽（演）活動前送消防單位審查，其消防設備圖說委由消防專技人員設計簽證（消防防護計畫書範本可至內政部消防署網站或活動場地位處縣市消防局網站下載）。
若活動場地僅使用臨時性建築物則僅需檢附消防安全設備配置圖說，待審查過後始得施工。施工期間，審核單位應派員前往監督搭建，以確保相關設施與建物皆符合建築規範或工程標準。完工後，工務局會同消防局及設計建築師等勘驗，勘驗合格後方能開始接用臨時水電及使用。消防防護計畫詳見＜附件五：5-1＞。
□活動場地為建築物：
(1)檢附會審會勘合格之消防安全設備配置圖說。
(2)已完成訂定消防安全防護計畫書，並設有自衛消防編組(包含滅火班、通報班、避難引導班、安全防護班及救護班)，訂於○年○月○日(活動前一日前)辦理完成辦理滅火、通報及避難逃生等自衛消防編組演練項目。
□活動場地為臨時建築物：
(1)已委由消防設備師○○○就臨時建築物部分進行消防安全設備設計，並檢送相關圖說向消防局申請審查及按圖施作，且將相關消防安全設備配置檢附於消防防護計畫中。
(2)臨時建築物完工後已向消防局申請，並於○年○月○日辦理現場勘查並符合規定。
(3)已完成訂定消防安全防護計畫書，並設有自衛消防編組(包含滅火班、通報班、避難引導班、安全防護班及救護班)，訂於○年○月○日(活動前一日前)辦理完成辦理滅火、通報及避難逃生等自衛消防編組演練項目。
□活動場地未涉建築物：
(1)活動已完成訂定消防安全防護計畫書，並設有自衛消防編組(包含滅火班、通報班、避難引導班、安全防護班及救護班)，訂於○年○月○日(活動前一日前)辦理完成辦理滅火、通報及避難逃生等自衛消防編組演練項目。
□各類場地皆須完成下列事項：
(1)指派專人(姓名：○○○)負責用火、用電之監督管理及防止縱火及恐怖措施，針對舞台、發電機及大量用電處所均需設有滅火器，並派人不定期巡檢。
(2)為使本活動各工作人員清楚活動內容及相關安全事項，已訂定安全手冊供工作人員參考，將於活動前召集工作人員(含新進人員、正式員工、工讀生、臨時人員)及辦理安全講習，實地訓練及演練，保障參與活動人員之安全。(內容包含活動應注意之事項及有關各種災害或突發狀況之應變及處置措施)
(3)活動現場如設有園遊攤位且有明火(瓦斯)烹煮行為，已確認相關器具放置通風良處，並配有滅火器應變。
(4)現場燈光等各項熱源，與其他易燃物品均保持安全距離。
(5)發電機及其燃料儲存位置之放置應遠離人潮聚集或民眾主要活動位置，並以圍籬予以區劃且配有滅火器○支。
(6)現場不得使用火把、以或氫氣灌充之氣球等易釀災害之器具。
(7)活動禁止使用可燃性微細粉末。
(8)□無爆竹煙火施放。
□有爆竹煙火施放，預計於○月○日送件申請。（應於施放五日前檢具施放時間、地點、種類、數量、來源及安全防護措施等文件資料，向消防局申請發給許可文件。）
[bookmark: _Toc517959962][bookmark: _Toc517996807][bookmark: _Toc518007085][bookmark: _Toc518007497][bookmark: _Toc518034607][bookmark: _Toc518306399][bookmark: _Toc519279892][bookmark: _Toc519704688][bookmark: _Toc519807058][bookmark: _Toc521615077][bookmark: _Toc521615317][bookmark: _Toc521664172][bookmark: _Toc522041655][bookmark: _Toc151539019]救災動線規劃
＜填入負責中心或單位＞須確保活動場地周邊救災動線及空間的範圍與淨空，針對「救災出入口」、「平面動線示意圖」、「救災動線管制計畫」等項目規劃。救災動線規劃詳見＜附件五：5-2＞。
(1)已於規劃適當出入口與集結區，供事故發生時救災車輛使用。
(2)已規劃救災、救護車輛進出動線，現場至少應規劃2條以上救災動線，並指派專人(姓名○○○)引導及維持該動線暢通。
(3)活動設施無阻礙相關建築物之緊急出入口或阻絕行人通行，並依內政部營建署訂定「劃設消防車輛救災活動空間指導原則」規定留設足供消防車輛出入之空間（寬四公尺以上、高四點五公尺以上），以確保活動安全進行。
(4)活動範圍
□周邊涉及狹小巷道，維持巷道淨空，並已標記於圖面。
□未涉及狹小巷道。
(5)消防栓前後五公尺範圍內無障礙物或停放車輛。
(6)已製作搶救平面動線示意圖；於災害發生時，由專人(姓名○○○)引導人潮避難及消防人員進入搶救。
(7)製作標記消防車出入之道路平面圖，且現場該道路係能隨時保持暢通。
(8)救災動線納入管制計畫，並送消防單位審查、警察單位備查，作為救災派遣、調度及交通管制參考，以確保活動現場發生事故時，救援車輛進出動線順暢。
[bookmark: _Toc517959963][bookmark: _Toc517996808][bookmark: _Toc518007086][bookmark: _Toc518007498][bookmark: _Toc518034608][bookmark: _Toc518306400][bookmark: _Toc519279893][bookmark: _Toc519704689][bookmark: _Toc519807059][bookmark: _Toc521615078][bookmark: _Toc521615318][bookmark: _Toc521664173][bookmark: _Toc522041656][bookmark: _Toc151539020]人員避難通道規劃
＜填入負責中心或單位＞須考量災時群眾疏散避難動線及引導規劃，針對「緊急出口與疏散動線」、「緊急疏散指示牌設置」等進行規劃。人員避難通道規劃詳見＜附件五：5-3＞。
(1) 規劃人員進出之動線，必要時應派遣引導人員(姓名○○○)並賦予引導任務。
(2) 規劃安全走廊或交通要道進出口，並明顯標記顯示，使人員依序出入。
(3) 製作緊急疏散指示牌，並標示於適當明顯位置，利於緊急疏散之實施。
(4) 規劃安全空間、緊急疏散路線及避難處所，並由專人專責負責管制、引導及疏散。
(5) 依活動場所之空間劃分分區，主辦單位須派專人在現場負責協調、管制。
(6)為使所有人員均能了解活動場所安全路線之使用，主辦單位須於明顯處所設置大型電視、螢幕或大型看板宣導，使其知悉進出路線，安全脫離現場。
[bookmark: _Toc519279894][bookmark: _Toc151539021]醫療衛生
因應活動參與群眾突發傷、病狀況，避免影響區域內醫療資源量能，現場醫療規劃非常重要，現場醫療救護設置數量及位置、醫療服務人數、醫療用品整備數量及內容等，將因活動類型、場地、規模及氣候等因素而有不同規劃，同時為保有健康的活動場域維護市民免於遭受健康的危害，應規劃妥適醫療救護，確保活動期間食品安全衛生、菸害防制、哺（集）乳室設置及防疫衛生等衛生醫療事宜，如為路跑活動亦需符合教育部體育署『路跑活動參與者安全維護及權益保障應注意事項』相關規定。
1. [bookmark: _Toc517959966][bookmark: _Toc517996810][bookmark: _Toc518007088][bookmark: _Toc518007500][bookmark: _Toc518034610][bookmark: _Toc518306402][bookmark: _Toc519279895][bookmark: _Toc519704691][bookmark: _Toc519807061][bookmark: _Toc521615080][bookmark: _Toc521615320][bookmark: _Toc521664175][bookmark: _Toc522041658][bookmark: _Toc151539022][bookmark: _Toc517959969][bookmark: _Toc517996813][bookmark: _Toc518007091][bookmark: _Toc518007503][bookmark: _Toc518034613][bookmark: _Toc518306405][bookmark: _Toc519279898][bookmark: _Toc519704694][bookmark: _Toc519807064][bookmark: _Toc521615083][bookmark: _Toc521615323][bookmark: _Toc521664178][bookmark: _Toc522041661]食品安全檢查＜附件五：6-1＞
本活動場地 □有 □無 設有供應食品之攤商：（若無者，以下免填）
填報【大型活動承辦業者食品安全報備申請表】。
填報【活動食品業者報備清冊】。
檢附【活動食品攤位配置圖】。
食品攤商是否有現場調理作業或販售非包裝食品：□有 □無
請轉知食品攤商須遵守下列事項：
攤商須遵循「食品安全衛生管理法」、各地方政府相關規定，以確保食品安全。
販售之食品標示應依「食品安全衛生管理法」規定辦理。
提供【活動餐飲衛生自主管理檢查表】，請逐一確認檢查項目並備妥從業人員的合格體檢證明文件。（請於活動當日填妥並置於攤位備查）
1. [bookmark: _Toc151539023]菸害防制
(1) 本場所□是、□不是，菸害防制法規定之禁止吸菸場所。
(2) 禁菸場所（請擇一勾選）：
□屬菸害防制法規定之禁菸場所，需設置禁菸標示，並需附圖說明＜附件五：6-2＞，且不提供吸菸有關之器物。
□ 非屬菸害防制法規定之禁菸場所，得設置禁菸標示。
(3) 接駁車（請擇一勾選）：
□有接駁車、遊園車等交通運輸工具，並要求全面禁菸。
□無接駁車、遊園車等交通運輸工具。
(4) 戶外非禁菸場地（請擇一勾選）：
□ 需設置定點熄菸筒，業經主管機關同意。
□ 無需設置定點熄菸筒。
(5) 勸阻吸菸及注意菸蒂處理（請擇一勾選）：
□ 有安排或教育工作人員勸阻吸菸及注意菸蒂處理（姓名：________________；手機：________________。）
□ 無安排或教育工作人員勸阻吸菸及注意菸蒂處理。
1. [bookmark: _Toc151539024]哺（集）乳室設置
(1)□是、□否，符合公共場所母乳哺育條例第五條之一與大型戶外活動臨時哺集乳設備及設施標準第三條第一項及第四條所稱之大型戶外活動，倘是，請續填(2)；倘否，請詳閱(2)-2。
(2)-1本活動□是、□否，設置於室內場所(若「否」，則需設置臨時哺（集）乳設施)「註：根據前揭標準第六條規定，大型戶外活動場地，緊鄰依本條例第五條第一項規定設置哺（集）乳室之場所，係指活動場域鄰近之機構已設有室內哺（集）乳室，且同意提供使用，即無須再設置臨時哺（集）乳設施，請續填(3)」；如採自設請續填(4) (如附圖說明，＜附件五：6-3＞)。
(2)-2未符合第(1)項說明之大型戶外活動，得免設置臨時哺（集）乳室。
(3)活動場所□借用：緊鄰_________ (請填寫借用設置地點)，係指「母乳哺育條例第五條規定」設置哺(集)乳室之場所。
(4)活動場所□未借用，係以臨時設置設施方式規劃，不得與廁所共同使用。
(4)-1 □有、□無，明顯的區隔空間及標示名稱【建議中文名稱為哺集乳室（或哺乳室），英文名稱可使用 Breastfeeding Room】。
(4)-2 設置環境□是、□否，隱密性良好有安全措施、光線充足並通風良好， 除專供哺（集）乳外，不得作為其他用途，並有專人(姓名○○○聯絡手機          ) 負責管理與維護，並以無償方式提供使用。
(4)-3 □是、□否，具備基本設備：靠背椅、有蓋垃圾桶、電源設備、緊急求救鈴或其他求救設施 (呼救鈴、電話等)、洗手設施 (洗手台、乾洗手液等)。
1. [bookmark: _Toc151539025]緊急救護計畫
說明:
(1)須訂定緊急救護計畫【醫(救)護站相關配置、支援救護單位（如周邊醫院聯繫名冊）、救護器材與裝備（含救護車輛數量及待命位置圖）、通訊、應變機制、疏散、後勤等】以便意外發生時，消防機關救護車尚未抵達前，現場能立即進行初步緊急救護作為，若災情擴大，也能適時掌握整體醫療資源的運用與調度。
(2)救護站規劃應依活動性質、參與者特性、場地特性安排，設置於活動場所注意，急救動線需適當、安全、通風(陰涼)足以讓救護人員及救護設備於事故發生後四至六分鐘內抵達並投入事故現場處理，並注意會場周邊醫院後送醫院之交通動線。
(3)活動現場緊急醫療可外包予合適的醫療機構、救護車公司或救護協會等，但主辦單位必須先行審核其資格，再共同研擬緊急救護計畫，確認醫療相關應變與協助事項，視需求請衛生單位、消防單位提供相關協助，以下係為本活動醫療救護規劃、醫療通道、醫療救護人員、救護站設置、現場醫療紀錄、救護車輛及其他醫療相關項目等，詳見＜附件五：6-4＞：
(1) □有、□未，訂定【大型活動緊急救護計畫】。
(2) □有、□未，設置足以供民眾辨識醫(救)護站，共設○站 (活動場地保全人員與其他活動工作人員應清楚救護站位置，有清楚的標示牌，指引民眾救護站位置與方向，提供各站相對位置平面圖說。
(3) □有、□未有，各救護站相關配置說明：醫師○人，護理人員○人，救護技術人員○人，機巡人員○人，救護車○輛。
(4) □有、□未，備妥足夠醫療衛材、桌椅、休息床（供傷病患臥躺）、毛毯、茶水及冰塊等，並確保醫療區域的患者隱私。
(5) □有、□無，提供自動體外心臟電擊去顫器（Automated External Defibrillator,AED）。
(6) 活動會場區內□有、□未，提供機動式救護交通工具（如：四輪傳動車、高爾夫球車等）；□有、□未有，醫療廢棄物收集袋或容器(如：淨手器具、有害廢棄物、尖銳廢棄物等)。
(7) □有、□無，規劃活動現場傷病患運輸機制(醫療專用入口及緊急應變通道規劃及周邊醫院後送醫院之交通動線)，提供活動場地地圖或座標系統圖，以利救護人員定位傷病患位置，鄰近緊急救護醫院名稱。
(8) □有、□無，設置通訊系統(手機/無線電)，以利與活動醫療權責單位、場內行動醫療小組及活動場控單位保持聯繫。
(9) □有、□無，緊急救護計畫規劃架構。
1. [bookmark: _Toc151539026]防疫安全
 (1) □是、□否，已安排手部衛生、呼吸道衛生及咳嗽禮節等衛教宣導。
 (2) □是、□否，有設置防疫安全人員，姓名○○○聯絡手機          。
[bookmark: _Toc151539027]年齡、身體狀況特殊安排
1.得視狀況檢討規劃設置輪椅觀眾席等障礙設施及輔助器具(如輪椅、助行器)之需，置於服務台＜附件五：7-1＞供民眾借用，另提供無障礙接駁或相關配套措施。
2.現場公廁設施等安排，該場地應設有防滑地磚、地毯、止滑墊等，並加強扶手、安全護欄等設施。
3.活動設置服務台，提供兒童、老人及身障者諮詢服務。(如主要活動參與人員為聽障者，應設置電子媒體看板、電子字幕、手語翻譯服務或相關服務措施；視障者提供語音導覽服務、專人進行介紹或說明服務)
[bookmark: _Toc151539028]清潔及噪音
1. [bookmark: _Toc151539029]環境清潔：
(1) 本次活動設置足數(○個)垃圾筒及(○個)資源回收桶，設置位置標示於平面配置圖＜附件五：8-1＞(請同步標示垃圾集中點)。
(2) 資源回收項目依規定妥為分類。
(3) 活動期間設有專人定時整理垃圾筒、資源回收桶及周邊環境清潔，並機動巡查維護環境清潔。
(4) 活動結束安排專人或具有清除許可證之清潔公司(請敘明公司名稱)進行場地復原清潔及垃圾清運作業。
(5) 若有設置餐飲、攤販營業，其產生之廢(污)水應妥善收集處理，不可隨意傾倒。 
1. [bookmark: _Toc151539030]臨時廁所：
(1) 活動現場設置臨時(流動)廁所○座、無障礙廁所○座(依實際需求及人數評估設置)，以補足場地鄰近公廁數量不足，並於平面配置圖上標示位置＜附件五：8-2＞。
(2) 臨時(流動)廁所指派專人定時清潔，並規劃(請敘明公司名稱及水肥抽除頻率規劃)抽除水肥。
1. [bookmark: _Toc151539031]活動由專人全程監控彩排及活動期間噪音量及執行自我音量管理工作。


肆、活動安全規劃


[bookmark: _Toc151539032]　緊急應變計畫
＜填入負責中心或單位＞應擬定「緊急應變計畫」，且依據活動類型與規模訂定適用範圍、統一相關名詞。詳細計畫內容應包含「緊急應變組織」、「權責分工」、「計畫啟動與解除時機」、「應變作業流程」、「復原作為」及「各類災害應變管理事項」。建議架構如［表十三］所示。各式緊急應變計畫詳見＜附件六＞。應變組織架構與組成成員詳見＜附件七＞。
[bookmark: _Ref517972402]表十三　緊急應變計畫之架構
	項目
	內容

	緊急應變組織
	應變組織架構、權責分工（若有其他外部單位有隸屬或權責關係者應說明之，如協辦單位、外包廠商等）。

	應變計畫啟動與解除
	緊急應變啟動與解除機制、流程（如緊急事件分級等）。

	應變作業流程
	應變作業流程，分別包含資訊蒐集與分析研判、災情查通報與緊急處理、應變中心設立與運作、災害現場管理與管制、緊急動員與人命搜救、避難疏散、緊急救護、災情發布與媒體聯繫等。

	復原作為
	復原作為，分別包含損失清點、設施復建、災民慰助及補助、復原規劃（含經費因應、環境復原）等。

	各類災害應變管理事項
	針對各類災害預先研擬應變管理事項。

	附件
	1. 基本資料與單位介紹。
2. 應變作業流程。
3. 表單文件（如組織圖、人員聯絡方式、裝備與資源清冊、疏散避難路線圖、外單位聯繫方式、各式紀錄表等）。
4. 災害潛勢（天然災害資料應檢附潛勢圖外，也需進一步說明潛勢狀況與其可能影響）。
5. 參考資料。



伍、緊急應變計畫


[bookmark: _Toc151539033]活動檢討規劃
＜填入負責中心或單位＞須於復原工作完成後，立即邀集活動相關參與單位辦理檢討分析會議，將這些經驗彙整成檢討報告如［表十四］，並於活動結束十五日內送執行機關備查，作為未來辦理活動的參考。
1. [bookmark: _Toc151539034]檢討分析會議規劃
1. [bookmark: _Toc517996138][bookmark: _Toc517996823][bookmark: _Toc518007101][bookmark: _Toc518007513][bookmark: _Toc518306415][bookmark: _Toc519279908][bookmark: _Toc519704704][bookmark: _Toc519807074][bookmark: _Toc521615093][bookmark: _Toc521615333][bookmark: _Toc521664188][bookmark: _Toc522041671][bookmark: _Toc151539035]會議目的
檢討活動辦理的優缺點與尚待改進之處，商討解決辦法與精進方針，以作為日後籌辦其他活動之重要參考。
1. [bookmark: _Toc517996139][bookmark: _Toc517996824][bookmark: _Toc518007102][bookmark: _Toc518007514][bookmark: _Toc518306416][bookmark: _Toc519279909][bookmark: _Toc519704705][bookmark: _Toc519807075][bookmark: _Toc521615094][bookmark: _Toc521615334][bookmark: _Toc521664189][bookmark: _Toc522041672][bookmark: _Toc151539036]與會人員
本會議為活動籌備團隊的成員們最後一次集會討論，會後正式解散歸建。與會人員包含＜填入負責中心或單位＞。主席由＜填入主席名稱＞擔任，負責引導會議進行、協助維持會議秩序，調停會議中究責的紛爭。
1. [bookmark: _Toc517996140][bookmark: _Toc517996825][bookmark: _Toc518007103][bookmark: _Toc518007515][bookmark: _Toc518306417][bookmark: _Toc519279910][bookmark: _Toc519704706][bookmark: _Toc519807076][bookmark: _Toc521615095][bookmark: _Toc521615335][bookmark: _Toc521664190][bookmark: _Toc522041673][bookmark: _Toc151539037]會議內容
會議討論方向應由＜填入負責中心或單位＞研擬，並以報告形式供市府檢視與討論。會議討論是為了讓各參與活動的單位能從活動辦理過程中學習新經驗，而非追究活動期間的任何缺失，從活動過程中所汲取的教訓，是日後籌辦活動的基礎。
1. [bookmark: _Toc151539038]檢討報告規劃
＜填入負責中心或單位＞須於分析會議後完成檢討報告，目的為記錄活動辦理過程，內容建議包含所執行的工作項目、未執行的工作項目，可以改進之處、各項作業執行方式，以及緊急事故摘要說明，若檢討分析會議中尚有未結案事項（如財務問題、訴訟問題等），也應納入其中。檢討報告是詳實記載的歷史紀錄，為日後其他活動籌備之參考，以避免重蹈相同錯誤。檢討報告由＜填入負責中心或單位＞負責撰寫，而所有參與活動的相關人員（包括志工們），應一同協助報告的撰寫。


表十四＜填入活動名稱＞大型群聚活動後檢討報告
	活動時間
	

	活動地點
	

	緊急事故摘要說明
	

	局處現場審查意見
	

	各項作業執行方式
	

	所執行的工作項目
	

	未執行的工作項目
	

	精進作為及應改進事項
	


[bookmark: _GoBack]修正說明：為配合「新北市政府執行民間辦理大型群聚活動作業要點」規定，修正申請書件格式。
