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01 防災協作中心運作目的與機制

01防災士活絡運用

03
建立災時人力

統籌運用機制

02 綜整地區人力資源及培力

04
補足鄉(市)公所於大規模

災害情境下之人力缺口

4

協助鄉(市)公所民眾疏散撤離、避難收容處所開設與營
運及物資發放等行政庶務工作與人力支援；其支援內容
不應涉及搜索、搜救等高度專業之災害現場作業任務
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02 法令依據

6

災害防救法

強韌臺灣大規模風災
震災整備與協作計畫

防災協作中心
災時操作手冊

志願服務法、志
願服務獎勵辦法

各直轄市、縣(市)政府
防災協作中心運作指引

澎湖縣防災協作中心
運作計畫(草案)



02 用詞定義

防災
協作中心

防災協作
中心主任、
副主任

運用單位

⚫ 由鄉(市)公所層級建立人力、物力資
源整合與統籌運用機制；視需求選
定適當空間進行運作，或作為整合
協作人力之平台與機制

⚫ 同《志願服務法》第三條第三款之
「志願服務運用單位」

⚫ 原則以各直轄市、縣(市)政府及鄉
(市)公所作為運用單位

⚫ 如鄉(市)公所囿於人力、預算等限制，
則可由鄉(市)公所邀請或委託平時合
作並具備災害救援知能之協作人力
或志願者團體組織、防災士團體、
已完訓防災士等，共同籌組，由運
用單位進行維運管理；依縣府需求，
委託民間組織派遣人員進駐災害應
變中心進行資訊整合與人力調度

⚫ 協作中心應設置主任及副主任，運作各項平時/

災時任務
⚫ 主任應由鄉(市)公所之主任秘書層級以上擔任；
無主任秘書者，由秘書層級以上擔任

⚫ 副主任人數不限，應以可投入各項平時/災時任
務之協作中心成員為優先擔任
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03 防災協作中心權責說明

9

澎湖縣政府

鄉(市)公所

✓ 協助各鄉(市)公所籌組協作中心，並納入各局處分工項目，協助鄉(市)公所
運作，或由各局處及鄉(市)公所共同運作；於各鄉(市)公所計畫推動過程適
時提供輔導與技術支援。

✓ 考量協作中心運作涉及志工相關業務，本府社會處應負責輔導推動，以利協
作中心之籌組與維運。

✓ 澎湖縣災害防救辦公室應負責協調各參與單位之意見與建議，確保協作中心
運作成效；亦可透過災害防救會報確認其推動與實際辦理情形。

✓ 籌組及運作防災協作中心。
✓ 依需求進行協作人力運用(包括時數登記與投保意外事故等相關保險)。



03 防災協作中心設立流程
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⚫ 透過兵棋推演/實兵演練進行驗證
⚫ 演訓成果檢討、機制調整與修正
⚫ 視需求與公所/社區之演訓共同辦理

⚫ 由鄉(市)公所及合作夥伴發起
⚫ 確立防災協作中心之角色與任務
⚫ 確立分工機制

防災協作中心組成與啟動

盤點災害防救工作及現有人力

研擬災害情境

辦理兵棋推演及實兵演練

⚫ 盤點任務內容及既有人力
⚫ 針對公所不足之人力討論協作中心支援方式
⚫ 各功能性編組組成
⚫ 建置志工／志願者動員機制

⚫ 依據大規模災害災損評估，研擬災害情境及
可能衍生之任務及志工/志願者人力需求

⚫ 預先規劃人力分派、空間規劃及物資儲備

                         
                     

                                
                     

                  
                     

                        
                     



03 防災協作中心運作架構
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鄉(市)公所

防災協作中心

中心
主任

韌性
社區

志工
組織

發展
協會

其他NGO、NPO組織

常態
編組

合作夥伴

⚫ 志工團體組織
⚫ NGO、NPO組織
⚫ 駐地在區內之相關組織
⚫ 防災士

夥伴
關係

協助
推動

協助
設立

經費補助
夥伴媒合
知能輔導
整合管理

平時招募
災時動員 投入任務

各

階

層

任

務

◼ 指派主政課室籌組成立防災協作中心(或媒合邀
請地方合作夥伴協助)

◼ 視需求申請成為志願服務運用單位

◼ 輔導培訓防災協作中心副主任及轄下各功能性
編組之組成並建立動員機制

◼ 輔導成員取得志工／防災士資格認證

◼ 常態性成員招募

◼ 人力資料庫管理

◼ 協助公所民眾疏散撤離、避難收容處所開設與
營運及物資發放等行政庶務工作與人力支援

◼ 轄區內既有志工及防災士

◼ 韌性社區成員、志工組織、發展協會及其他
NGO、NPO組織…等

鄉(市)公所

防災協作中心

常態性成員之人力來源



03 防災協作中心功能編組
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作業組 後勤支援組規劃協調組

主任

副主任

財務行政組

協助疏散撤離
A避難收容處所
開設及營運 協助物資發放

B避難收容處所
開設及營運

ICS編組
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04 災害應變體系架構(含防災協作中心)

14

鄉(市)公所

澎湖縣災害應變中心

防災協作中心

中央各部會 中央災害應變中心

鄉(市)災害應變中心

澎湖縣政府

進駐

進駐

進駐

必要時啟動防災協作中心/

災時依需求進駐應變中心

規劃協調組

作業組

後勤支援組

財務行政組

以功能編組為原則

協助物資
發放

編組原則可參考ICS

架構
各組長以防災士或有
經驗之志工為原則

平時
任務

災時
任務

任務確認

啟動功能分組
運作人員

◼常態性成員邀請
◼人力資料庫管理
◼建置功能性編組
◼教育訓練
◼行政庶務

公所人員偕同盤點
災害境況及待辦事項

請求人力支援

請求人力支援

(民力盤點)

民力資源調度

民力資源調度

依程序請求支援民力

協助設立

1.志願服務者
2.民防總隊 (警政、社政、民政、環保、
衛生機關)

3.替代役(役政機關)

4.義勇消防組織(消防機關)

5.災害防救團體及志願組織(消防機關)

防災協作中心合作夥伴
⚫志工團體/組織
⚫ NGO/NPO組織
⚫駐地在區內之相關組織
⚫防災士
⚫守望相助隊

協助避難
收容處所
開設及營運

協助民眾
疏散撤離

人
力
支
援



04 防災協作中心之平時任務
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平時整備

功
能
編
組

防
災
協
作
中
心

行政管理

教育訓練

演習演訓

● 人力管理(盤點人力需求／招募成員／功能編組)

● 確立各編組角色與任務、建立各項機制

● 各類計畫撰寫、清冊／資料庫建置與更新

● 行政∕財政庶務

● 依據既有成員規劃教育訓練課程

● 定期／不定期辦理教育訓練

◆防災士培訓亦可做為教育訓練一環

● 兵棋推演／實兵演練等演訓規劃

● 研擬災害情境／境況

● 辦理兵棋推演／實兵演練／檢討修正

◆可與公所／社區既有之演訓活動結合

持續維運

韌性培力

驗證檢討



04 防災協作中心之災時任務
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災時支援

支援避難收容處所開設／營運

協助疏散撤離
協助物資發放

支援
災害現場

防災協作中心成員應避免進入災害現場等管制區域

防災協作中心成員可協助鄉(市)公所辦理轄內民眾

疏散撤離及物資發放等工作

防災協作中心災時最主要任務，為協助鄉(市)公所

開設∕營運避難收容處所，以因應大規模災時龐大的
臨時避難需求

防災協作中心
公助/互助

災時支援公所人力需求╳人力運用
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六鄉(市)防災協作中心功能編組及人力招募

六鄉(市)

防災協作中心
設置地點

六鄉(市)災害應變中心

協作中心主任
公所主任祕書

或秘書

協作中心副主任
公所業務課長

(1~2人)

各編組組長
韌性社區理事長
或村(里)長…等

後勤支
援組

規劃協
調組

作業組

韌性社區

社區發展協會

慈濟、民間組織、企業

防災士、志工

各編組組員

財務行
政組
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六鄉(市)防災協作中心功能編組及任務

防災協作中心功能編組與任務說明(內政部)

功能編組
(每運作梯次需求人力推估)

任務說明

規劃協調組
(組長1人、組員4人)

1.定時彙整各功能分組回報人力運作及任務執行情形，掌握協作中心運作量能。
2.配合應變中心工作會報，負責報告協作中心人力運用及協助事項執行情形(如協助災區民
眾疏散撤離、避難收容處所開設及營運、物資發放之人力調派與任務執行等)。

3.功能分組運作人力不足，統一協調各功能分組人力支援或負責向應變中心請求人力支援。
4.協助應變中心對原協作中心編組外之志工/志願者及臨時性外部支援人力評估背景與專長，
按各功能分組人力需求考量，辦理登記後納編至適切之功能分組。

5.負責協作中心自災時啟動至撤除之完整運作紀錄。

作業組
(組長1人、組員3人)

1.定時向規劃協調組回報人力運作及任務執行情形。
2.作業組依協助工作內容原則可區分為「疏散撤離小組」(2人為1組)、「避難收容小組」

(依開設所需人力)及「物資發放小組」(3人為1組)。

後勤支援組
(組長1人、組員2人)

1.定時向規劃協調組回報人力運作及任務執行情形。
2.負責協作中心人員膳食、物資傳遞等後勤事宜。

財務行政組
(組長1人、組員1人)

1.定時向規劃協調組回報人力運作及任務執行情形。
2.負責協作中心財務需求項目、經費來源、支出情形及單據等進行造冊。



05 防災協作中心各功能分組之任務重點(1)
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⚫掌握人力運作與任務進度：定期彙整各組人力及任務執行情形，確
保協作中心運作效能。

⚫彙報與報告：參與地區應變中心會議，報告人力使用及支援災區任
務執行進度。

⚫統籌人力支援調度：當功能分組人力不足時，統一協調或申請外援
支援。

⚫外援人力納編管理：協助評估志工及外部支援者專長，登記後分配
至適當功能組。紀錄完整運作歷程：從災害啟動至撤除全程，負責
協作中心運作紀錄。

規劃協調組



05 防災協作中心各功能分組之任務重點(2)

21

⚫定期回報：定時向規劃協調組回報人力運作及任務執行情形。

⚫作業組下功能分組及任務說明：

「疏散撤離小組」：原則以2人為1組，配合政府部門相關人員協
助該公所轄內災區民眾進行疏散撤離。

「避難收容小組」：依既有運作機制與規範，配合政府部門相關
人員協助避難收容處所開設及營運事宜。

「物資發放小組」：原則以3人為1組，配合政府部門相關人員協
助各類物資之發放與收受登記事宜。

作業組



05 防災協作中心各功能分組之任務重點(3)
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⚫定期回報：向規劃協調組回報人力運作及任務執行情形。

⚫後勤服務：負責協作中心人員膳食、物資傳遞等後勤事宜。

後勤支援組

⚫定期回報：向規劃協調組回報人力運作及任務執行情形。

⚫財務管理：負責協作中心財務需求項目、經費來源、支出情形及單據
等進行造冊。

財務行政組

作業組、後勤支援組及財務行政組 規劃協調組回報



05 功能分組-作業組(物資發放小組) VS 後勤支援組
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項目 作業組(物資發放小組) 後勤支援組

主要任務
外部支援性質：配合政府部門發放災
民物資、登記與收受

內部支援性質：內部人員的膳食與物
資傳遞等支援

對象 災民、民眾 協作中心工作人員

人力編組原則 原則為 3人一組 視需求規劃

執行場域
政府部門規劃發放地點，如物資領取
點等

協作中心內部場域

任務重點 協助物資發放、接收與登記程序 照顧人員膳食、物品流通與傳遞協助

⚫ 備註

作業組-物資發放小組著重在對外支援，實際參與民眾災後物資的發放與紀錄工作。

後勤支援組則專注於協作中心內部後勤，如餐飲與物資流轉，保障中心運作順暢。
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01
啟動期：
機制啟動－12 小時

02
持續作業期：
12 小時－7 天

03 縮編或撤除期：
7 天－結束

⚫確認協作之工作項目
⚫功能分組啟動之組別
⚫第1梯次人員召回

⚫管控協作工作持續運作
⚫人力資源調度(含各梯次運作人員輪替順暢)

⚫任務處置情形及回報

⚫災害影響規模降低或協作工作
所需人力減少

⚫協作中心規劃進行縮編或撤除

防災協作中心災時操作流程

民眾疏
散撤離

避難收容處所
開設及營運

物資
發放



06 災時操作流程(啟動期  機制啟動－12小時)
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功能分組 工作

協作中心主任/副主任
(啟動協作中心災時運

作機制)

1.協作中心主任/副主任於災時收到地區應變中心指示後，立即啟動協作中心災時運作
機制，並確認須協作之工作項目及啟動之功能分組組別。

2.通知須啟動之功能分組組長，進行召回第1梯次運作人員(運作梯次數建議配合地區應
變中心輪值梯次數規劃)，並於時限內進駐指定作業地點報到，啟動之各功能分組組
長就人員召回及報到情形定時回報規劃協調組；如有報到人力不足之情形，得先由該
功能分組組長通知後續梯次運作人員遞補，如仍有不足則回報規劃協調組請求人力支
援。

3.各功能分組第1梯次運作人員到達作業地點後即依平時規劃開始應勤準備(如簽到、文
書作業、通訊器材、個人防護裝備、人力盤點等)。

規劃協調組

1.第1梯次運作人員於時限內進駐公所之協作中心區域，並定時依各功能分組回報情形，
掌握及彙整協作中心啟動之各功能分組出勤人力及協助工作執行情形。

2.掌握及彙整功能分組運作人力不足情形，統一協調其他功能分組人力支援或負責向地
區應變中心請求人力支援。

3.配合地區應變中心工作會議召開，報告協作中心運作情形 (如災區民眾疏散撤離、避
難收容處所開設及營運等)。

4.負責紀錄協作中心啟動期完整之運作情形。
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功能分組 工作

作業組

須啟動之小組第1梯次運作人員於時限內依平時規劃進駐之作業地點(依地區應變中心指示須
開設A及B兩處避難收容處所，避難收容小組負責A避難收容處所開設及營運之第1梯次運作人
員直接至A避難收容處所報到；負責B避難收容處所開設及營運之第1梯次運作人員則直接至B

避難收容處所報到)執行協作工作，並定時彙整各小組出勤人力及協助工作執行情形回報規劃
協調組。
1.疏散撤離小組：原則以2人為1組，依實際需要配合政府部門相關人員協助該公所轄內災區民
眾進行疏散撤離。

2.避難收容小組：依地區應變中心指示開設之避難收容處所數量，按既有機制與規範，協助避
難收容處所開設及營運。

3.物資發放小組：原則以3人為1組，依實際需要配合政府部門相關人員協助各類物資之發放與
收受登記事宜。

後勤支援組
1.第1梯次運作人員於時限內依平時規劃進駐之作業地點執行協作工作，並定時彙整出勤人力
及協助工作執行情形回報規劃協調組。

2.辦理協作中心成員膳食、物資傳遞等事先規劃之後勤事宜。

財務行政組
(視需求啟動)

1.第1梯次運作人員於時限內依平時規劃進駐之作業地點執行協作工作，並定時彙整出勤人力
及協助工作執行情形回報規劃協調組。

2.就協作中心財務需求項目、經費來源、支出情形及單據等進行造冊。
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功能分組 工作

規劃協調組

1.掌握各功能編組持續運作人力及協助工作執行情形
彙整各功能分組定時回報之出勤人力及協助工作執行進度，如有功能分組運作人力不足，統一協
調各功能分組進行人力支援或直接向地區應變中心請求人力支援。

2.外部人力集結評估登記分配
協助地區應變中心對原協作中心編組外之志工/志願者及臨時性外部支援人力評估其背景與專長，
按各功能分組人力需求考量，辦理登記後納編至適切之功能分組。

3.配合地區應變中心工作會議召開，報告協作中心運作情形 (如災區民眾疏散撤離、避難收容處所
營運及物資發放等)。

4.負責紀錄協作中心持續作業期完整之運作情形。

作業組

持續由各梯次運作人員依規劃協調組傳達地區應變中心指示執行協助「災民疏散撤離」、「避難
收容處所營運」及「物資發放」任務，定時彙整各小組出勤人力及協助工作執行情形回報規劃協
調組。
各小組如需增援人力則回報作業組進行調派，如仍有不足則回報規劃協調組請求人力支援。

後勤支援組
持續由各梯次運作人員辦理協作中心成員膳食、物資傳遞等後勤事宜。
定時彙整出勤人力及協助工作執行情形回報規劃協調組。

財務行政組
(視需求啟動)

持續由各梯次運作人員就協作中心財務需求項目、經費來源、支出情形及單據等進行造冊。
定時彙整出勤人力及協助工作執行情形回報規劃協調組。
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功能分組 工作

協作中心主任/

副主任 (協作中
心縮編或撤除)

1.災害影響降低，地區應變中心須協作工作需求減少但仍需協作中心人力支援，由規劃協調組組
長向各功能分組組長確認可維持基本運作之人數，經協作中心主任/副主任向地區應變中心確認
同意後進行運作人員縮編。

2.依地區應變中心指示已無須協作中心支援時，由規劃協調組報請協作中心主任/副主任宣布撤除
協作中心災時運作。

3.協作中心主任/副主任宣布撤除協作中心災時運作前，應向各功能分組組長確認各種應勤裝備(如
通訊器材、個人防護裝備等)均已全部回歸定位。

規劃協調組

1.掌握各功能編組持續運作人力及協助工作執行情形
彙整各功能分組定時回報之出勤人力及協助工作執行進度，如因災害影響降低，地區應變中心
須協作工作需求減少但仍需協作中心支援，由規劃協調組組長向其他功能分組組長確認可維持
基本運作之人數，回報協作中心主任/副主任請求同意進行運作人員縮編；如經地區應變中心指
示已無民眾疏散撤離、避難收容處所營運、物資發放等協作需求，由規劃協調組通知其他功能
分組組長轉知後續梯次運作人員協作中心災時運作即將撤除，無須再進駐作業地點運作，並回
報協作中心主任/副主任請求同意撤除協作中心災時運作。

2.負責彙整及紀錄協作中心啟動期、持續作業期及縮編或撤除期之完整運作情形，並配合地區應
變中心(最後一次)工作會議召開，報告協作中心縮編或全部完整運作情形(包括財務行政組提供
之財務需求項目、經費來源、支出情形及單據等造冊資料)。

3.協作中心災時運作撤除前，應確認各種應勤裝備(如簽到表、通訊器材等)均已全部回歸定位。
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功能分組 工作

作業組

1.掌控「疏散撤離小組」、「避難收容小組」及「物資發放小組」運作情形，定時彙整各小組出
勤人力及協助工作執行情形回報規劃協調組，如接獲運作人員縮編或協作中心災時運作即將撤
除之指示時，由作業組組長通知縮編人員或後續梯次運作人員無須再進駐作業地點運作。

2.協作中心災時運作撤除前，應由作業組組長確認各小組之各種應勤裝備(如通訊器材、個人防護
裝備等)均已全部回歸定位。

後勤支援組

1.持續由各梯次運作人員配合協作中心縮編或撤除辦理協作中心成員膳食、物資傳遞等後勤事宜，
並定時彙整出勤人力及協助工作執行情形回報規劃協調組。

2.協作中心災時運作撤除前，應由後勤支援組長確認各種應勤裝備(如簽到表、通訊器材、後勤裝
備等)均已全部回歸定位。

財務行政組

1.持續由各梯次運作人員配合協作中心縮編或撤除就協作中心災時運作之財務需求項目、經費來
源、支出情形及單據等進行造冊，並定時彙整出勤人力及將財務需求項目、經費來源、支出情
形及單據等造冊資料回報規劃協調組。

2.協作中心災時運作撤除前，應由財務行政組長確認各種應勤裝備(如簽到表、通訊器材等)均已全
部回歸定位。
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階段/組別 主任/副主任 規劃協調組 作業組 後勤支援組 財務行政組

啟動期

•接獲指示即啟動運作機
制
•確認需協作之工作項目
與功能分組
•通知組長召回第1梯次人
員(各分組若人力不足先
遞補梯次，再請求支援)

•掌握各組出勤與執行情
形
•統籌人力支援調度
•配合應變中心會議報告
狀況
•紀錄完整運作情形

•各小組(疏散撤離、避難
收容、物資發放)第1梯次
人員至指定地點作業
•定時回報人力及工作情
形

•提供膳食與物資
後勤
•定時回報人力與
執行情形

•進駐作業地點執
行工作
•建立財務需求、
經費、單據等造
冊

持續
作業期

—

•掌握人力及進度回報彙
整
•協助外部人力登記與分
配
•持續配合地區會議與報
告
•紀錄完整持續作業情形

•持續依指示執行任務
•如需增援回報調派或請
求支援
•定時回報各項狀況

•持續提供後勤服
務
•定時回報出勤與
作業情形

•持續財務資料造
冊與回報

縮編或
撤除期

•向地區應變中心確認同
意後進行運作人員縮編
•宣布撤除協作中心災時
運作。
•向各組長確認各種應勤
裝備回歸定位

•掌握人力運作狀況並提
縮編建議
•通知分組組長轉達縮編
或撤除
•整理所有期間紀錄報告
•確認所有裝備回歸定位

•配合指示縮編或撤除作
業
•確認所有裝備回歸定位

•配合縮編或撤除
持續提供支援
•確認所有裝備回
歸定位

•完成財務造冊資
料並回報
•確認所有裝備回
歸定位
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協作中心
災時運作
經驗回饋

⚫功能分組

⚫人力規劃

⚫演訓規劃
✓參與對象及情境

⚫任務執行紀錄
✓各編組之召集與運作情形
✓外部臨時支援人力之評估

⚫財務行政紀錄
✓記錄協作中心運作相關支
出

⚫改善與回饋

⚫調整或修正作為

⚫運作機制檢討
✓運作機制規劃是否完善

✓功能分組是否合宜(含人力
檢討)

✓核心職能是否充足
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防災協作中心114~116年度推動工作

整合民間及企業防救災能量

建立公所防災協作中心
運作機制

建立公所災時
民生物資管理機制

建立縣市災時
民生物資管理機制
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114年度

推動工作

建立縣市災時民生物資管理機制

⚫建立縣市災時民生物資管理機制
⚫災時民生物資運送路網
⚫建立縣市災時民生物資優先調度順序
⚫建立縣市災時民生物資運送車輛調派

建立公所災時民生物資管理機制

⚫建立公所災時民生物資管理機制

整合民間及企業防救災能量

⚫更新災害防救工作清冊，檢討修正是否符合
實際需求並盤點清冊有無資源重複問題

⚫與民間、企業等簽訂合作備忘錄
⚫盤點清冊資源重複問題，如志工同為有意願
協助之防災士造成人力資源重複問題，以掌
握災時實際可供支援之人力

建立公所防災協作中心運作機制

⚫拜訪規劃為防災協作中心之現行維運單位
⚫與現行維運單位之合作機制
⚫以縣市層級為主，制定防災協作中心手冊
⚫建立公所災時防災協作中心之運作機制，並
撰寫防災協作中心作業手冊
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防災士
運用

綜整資源
地方培力

災時人力
統籌運用

支援公所
人力缺口

⚫ 掌握地區可運用之防災士人力

⚫ 防災士培訓作為教育訓練機制

⚫ 活絡已完訓之防災士運用

⚫ 地區人力／物力等資源盤點管理

⚫ 平時教育訓練／演訓之地方培力

⚫ 結合防災士、志工訓練計畫、韌
性社區等政策共同辦理

⚫ 災時針對非專業救難隊人力之統籌運用

⚫ 功能編組／統一任務指派

⚫ 平時演訓達到災時快速投入應變之成效

⚫ 補充大規模災時避難收容處所多
處開設導致公所人力不足之情境

⚫ 依公所需求，進駐避難收容處所
等現場，進行行政庶務支援

透過防災協作中心進行防災士運用

補充公所災時人力

協助公所災時民眾疏散撤離等工作
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