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「馬公市避難收容場所開設與災民收容作業」示範觀摩議程 

 主辦單位：澎湖縣政府社會處、澎湖縣政府消防局 

 承辦單位：馬公市公所、桃園創新技術學院、澎湖科技大學 

 觀摩人員：縣府與六鄉(市)防災相關業務主管及人員、馬公市里長、里幹事、

學校總務人員 

 觀摩時間：104 年 10 月 22 日(星期四)(上午 09:30~12:00) 

 觀摩地點：馬公市東文社區暨農漁民活動中心 
 

 

 

時間  議程 (講員 ) 主持人  

09:30~10:00 報到  協力團隊  

10:00~10:05 
歡迎致詞  

澎湖縣政府社會處、消防局  
協力團隊  

10:05~10:35 

示範觀摩流程與場地規劃 

講師：桃園創新技術學院  

劉偉麟助理教授 

協力團隊  

10:35~11:00 
示範觀摩演練 

演練人員：馬公市公所 
協力團隊  

11:00~11:10 休息  協力團隊  

11:10~11:40 
分組說明與意見交流 

演練人員：馬公市公所 
協力團隊  

11:40~12:00 
綜合檢討 

澎湖縣政府社會處、消防局  
協力團隊  
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104 年度馬公市避難收容場所開設與災民收容作業 

示範觀摩演練腳本 
編號 1-1 

演練 

項目 
避難收容場所開設作業-人員集合與任務分派 

演練 

程序 

●說明人員： 

澎湖縣因受到颱風侵襲，豪雨不斷，且適逢大潮，降雨無法迅速排出，

馬公市東文里部分地區因而發生積淹水災情，部分居民因為家中進水

一時無法消退，因此需暫時撤離收容。 

馬公市公所接獲災情通報後，乃於東文里開設災民避難收容場所，相

關人員將進駐東文社區暨農漁民活動中心，進行避難收容場所開設與

災民收容作業。 

 

●動作：馬公市公所相關人員陸續來到東文社區暨農漁民活動中心。分

站長召集各工作人員集合至東文社區暨農漁民活動中心講台

前，進行任務分派。 

 

◎分站長：馬公市公所下令於東文社區暨農漁民活動中心開設避難

收容場所，請各組組長確認人員是否已全部到達。 

◎各組組長：確認全部人員都已到齊。 

◎分站長：現在發放各組工作人員識別證與指派各組任務。 

◎分站長：行政組負責災民報到區之管理，辦理災民登記、災民統

計與發放災民識別證等相關事項。 

◎行政組組長：收到任務！依指示進行。 

◎分站長：物資組負責清點收容場所內各項收容物資數量，並連絡

物資開口契約廠商，依契約協助補給不足之收容物資，並

協助將收容物資送至收容場所。 

◎物資組組長：收到任務！依指示進行。 

◎分站長：場地組負責收容場所內各區域劃分佈置與各區域標示牌

放置。 
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◎場地組組長：收到任務！依指示進行。 

◎分站長：請各組帶開行動。 

 

參演 

人員 

單位 分站長 行政組 物資組 場地組 

人數 1 3 4 4 
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104 年度馬公市避難收容場所開設與災民收容作業 

示範觀摩演練腳本 
編號 1-2 

演練 

項目 
避難收容場所開設作業-各組依據任務分工進行整備 

演練 

程序 

●說明人員： 

避難收容場所人員分為三組，包括行政組、物資組、場地組，各組依

據任務分工進行整備。 

 

●動作 

◎行政組：1.搬運擺放災民報到區用的桌子。 

2.準備災民登記表、災民識別證(掛牌)、災民統計表、災

民協尋統計表、災民返家登記表與生活公約等相關報

到登記所需資料表。 

◎物資組：1.搬運擺放物資發放區用的桌子。 

2.清點收容場所內各項收容物資數量。 

3.針對民生物資數量不足之部分，通知開口合約廠商載

送。 

4.開口合約廠商載送物資到達時，協助搬運物資下車，清

點後放置於物資發放區。 

5.準備物資發放紀錄表。 

◎場地組：1.使用地貼佈置收容區域。 

2.搬運各區域看板並張貼各區域標示。 

 

參演 

人員 

單位 分站長 行政組 物資組 場地組 

人數 1 3 4 4 
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104 年度馬公市避難收容場所開設與災民收容作業 

示範觀摩演練腳本 
編號 2-1 

演練 

項目 
災民收容作業-災民到達與報到登記 

演練 

程序 

●說明人員： 

當災民陸續到達避難收容場所時，首先由行政組引導災民進行報到登

記作業。 

 

●動作： 

◎災民：災民陸續走進東文社區暨農漁民活動中心。 

◎行政組：1.引導災民依序排列報到登記。 

2.協助災民填寫災民登記表，並詢問災民有無受傷或身

體不適等狀況。 

3.填寫完災民登記表之災民，登記災民編號並發放災民

識別證與生活公約。 

4.統計災民數量並填寫災民統計表。 

5.回報馬公市災害應變中心，東文社區暨農漁民活動中

心之災民收容情形。 

 

參演 

人員 

單位 行政組 災民 

人數 3 18 
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104 年度馬公市避難收容場所開設與災民收容作業 

示範觀摩演練腳本 
編號 2-2 

演練 

項目 
災民收容作業-報到時發現災民受傷或身體不適等情形之處置 

演練 

程序 

●說明人員： 

行政組應主動詢問報到的災民中是否有受傷或身體不適等情形，若發

現有受傷或身體不適之災民，應協助災民盡速就醫治療。 

 

●動作： 

◎行政組：詢問災民有無受傷或身體不適等狀況。 

◎災民 A：告知前來避難收容場所路程中，因為被颱風吹落物品砸

到，導致身體有數處受傷。 

◎行政組：1.電話通知澎湖醫院，告知將護送受傷災民前往就醫。 

2.派員開車載送受傷災民前往澎湖醫院。 

3.將災民就醫情形紀錄於災民受傷就醫統計表。 

 

參演 

人員 

單位 行政組 災民 

人數 3 1 (災民A) 
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104 年度馬公市避難收容場所開設與災民收容作業 

示範觀摩演練腳本 
編號 2-2 

演練 

項目 
災民收容作業-引導災民領取收容物資及安排安置地點 

演練 

程序 

●說明人員： 

報到完畢的災民至物資發放區領取睡墊、毛毯與睡袋等收容物資後，場

地組引導災民至安置地點休息。 

 

●動作： 

◎行政組：請報到完成的災民，前往物資發放區領取收容物資。 

◎物資組：1.引導災民依序排列領取物資。 

2.協助災民領取睡墊、毛毯與睡袋等收容物資，並告知將

先安排休息位置後，再行領取其他生活物資。 

3.登記災民領取物資情形，填寫物資發放紀錄表。 

4.領取完睡墊、毛毯與睡袋等收容物資的災民，請場地組

引導災民至安置地點休息。 

◎場地組：1.引導災民依災民編號，安排災民安置區域與位置。 

2.協助災民鋪設睡墊、毛毯與睡袋等。 

3.鋪設完畢後，引導災民領取其他收容物資。 

◎物資組：1.協助鋪設完睡墊、毛毯與睡袋的災民，領取盥洗用品、

衛生用品、飲用水、食物等其他收容物資。 

2.登記災民領取物資情形，填寫物資發放紀錄表。 

◎災民：領取完盥洗用品、衛生用品、飲用水、食物等收容物資後，

至安置地點休息。 

 

參演 

人員 

單位 行政組 物資組 場地組 災民 

人數 3 4 4 17 
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104 年度馬公市避難收容場所開設與災民收容作業 

示範觀摩演練腳本 
編號 2-3 

演練 

項目 
災民收容作業-災民身心狀況之巡察與醫療協助 

演練 

程序 

●說明人員： 

場地組應隨時注意災民身心狀況，發現有災民身體不適之情形，則盡速

協助災民前往澎湖醫院就醫。 

 

●動作： 

◎災民 B：表現出身體不適之情形(肚子痛、頭痛等)。 

◎場地組：1.發現災民 B 有身體健康似乎有異，立即前去關心。 

2.詢問災民 B 是否有身體健康的問題。 

◎災民 B：告知身體出現肚子痛與頭痛等身體不適情形。 

◎場地組：告知行政組協助災民 B 前往澎湖醫院就醫。 

◎行政組：1.接到場地組告知後，立即電話通知澎湖醫院，告知將護

送受傷災民前往就醫。 

2.派員開車載送受傷災民前往澎湖醫院。 

3.將災民就醫情形紀錄於災民受傷就醫統計表。 

 

參演 

人員 

單位 行政組 場地組 災民 

人數 3 4 1 (災民B) 

  



9 

104 年度馬公市避難收容場所開設與災民收容作業 

示範觀摩演練腳本 
編號 2-4 

演練 

項目 
災民收容作業-災民身心狀況之巡察與精神撫慰 

演練 

程序 

●說明人員： 

除了身體健康狀況外，場地組亦應隨時注意災民心理狀況，發現有災民

出現心情異常沮喪之情形，則應進行災民之關心與安撫。 

 

●動作： 

◎災民 C：表現出心情異常沮喪之情形(哭泣、懊惱等)。 

◎場地組：1.發現災民 C 心情上似乎有問題，立即前去關心。 

2.詢問災民 C 是否需要幫助。 

◎災民 C：告知因一人獨居，住家又因颱風進水，擔心家中物品損壞，

而且災後復原清理工作龐雜，而自己只有一個人，實在難

以進行，所以感到心情不佳。 

◎場地組：告知政府會有災後復原之人力物力協助，也會發放救助金

等，以安撫災民 C 沮喪心情，並通知行政組關於災民 C 之

狀況。 

◎行政組：接到場地組告知，於災民統計表上註記災民 C 之特殊情況，

以辦理後續協助工作。 

 

參演 

人員 

單位 行政組 場地組 災民 

人數 3 4 1 (災民C) 
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104 年度馬公市避難收容場所開設與災民收容作業 

示範觀摩演練腳本 
編號 3-1 

演練 

項目 
避難收容場所撤除作業-災民返家與場地整理復原工作 

演練 

程序 

●說明人員： 

颱風已逐漸遠離，東文里之積淹水也逐漸消退，馬公市公所通知分站長

可協助災民返家，各組開始後續整理復原工作。 

 

●動作： 

◎分站長：接收到馬公市公所通知颱風已遠離，積水已消退，請各位

災民依工作人員引導，進行各項災民返家作業，完成後撤

除災民避難收容場所。 

◎災民：收拾睡墊、毛毯、睡袋、盥洗用品等收容物資。 

◎場地組：1.協助災民收拾睡墊、毛毯、睡袋、盥洗用品等收容物資，

以及安置位置整理。 

2.引導災民至物資發放區繳回各項收容物資。 

3.收容區域地貼拆除與區域看板回收。 

4.場地消毒與清潔作業。 

◎災民：至物資發放區繳回各項收容物資 

◎物資組：1.協助災民繳回各項收容物資。 

2.登記收容物資歸還人姓名(物資發放紀錄表)。 

3.災民繳回收容物資後，引導災民至災民報到區填寫返家

登記表。 

4.清點回收之收容物資數量。 

◎行政組：1.協助災民依序填寫返家登記表。 

2.災民填寫完成後，確認災民返家無虞。 

3.將災民統計、災民就醫、災民返家等相關災民相關訊息

呈報至馬公市災害應變中心。 
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◎災民：填寫完返家登記表後返家。 

◎分站長：確認各組完成工作後，宣布撤除避難收容場所，全體工作

人員返回馬公市公所。 

 

參演 

人員 

單位 行政組 物資組 場地組 災民 

人數 3 4 4 16 
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避難收容場所區域規劃圖 
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避難收容場所人員任務分工與作業流程圖 



 
 
 
 
 
 
 

附錄 1 

避難收容作業相關表單 

  



附錄 1.1 
 

附錄 1.1-1 
 

澎湖縣    鄉(市)    村(里)避難收容場所收容民眾統計名冊 

收容場所：                       收容日期：  年  月  日 

收容編號 姓名 性別 聯絡電話 通訊地址 備註

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

單位名稱：                承辦人： 



附錄 1.2 
 

附錄 1.2-1 
 

澎湖縣    鄉(市)    村(里)避難收容場所災民登記表 

收容場所：                                  收容日期：   年   月   日 

收容編號  性別  

姓名  身分證字號  

年齡  受災日期  

籍貫  收容時間  

地址  

遭受 
損害 
狀況 

1.□家業被損，無家可歸 

2.□扶養義務人罹難或受傷治療中。 

3.□經疏導緊急避難 

4.□其它(            ) 

災民核章或捺指模  

分站長：               組長：               登記員： 



附錄 1.3 
 

附錄 1.3-1 
 

避難收容場所生活公約 
 

一、 住宿人應登記後始可留宿，登記時請留緊急聯絡電話及聯絡人姓名。 

二、 住宿人如有需要避難收容場所工作人員協助事項，請隨時向服務台(場

地組)聯絡洽詢。 

三、 外出時請在服務台登記預計返回時間及當日用餐與否以便統計人數。 

四、 桌椅床位請勿搬移，廢紙、雜物請勿投入馬桶內，並請配合垃圾分類處

理及廚餘資源回收。 

五、 避難收容場所公用設備請愛惜使用，如有損毀應按時價賠償或照價修

復。 

六、 住宿人需服從工作人員指揮，不得有酗酒滋事行為及不得攜帶違禁及危

險物品，晚上十時後不得任意喧嘩或有妨害他人安寧行為。 

七、 住宿人如有不當行為經規勸不聽者報請治安單位處理。 

八、 貴重物品請隨身攜帶保管，如有遺失，避難收容場所恕不負責。 

九、 親友來訪請先在服務台登記後始准進入。 

十、 離開避難收容場所時，請自行整理借用公物，並向服務台點交歸還。 

十一、 本避難收容場所晚間十一時關閉，翌日清晨六時開放人員進出。 

十二、 本避難收容場所係供短暫緊急安置用，請住宿人於避難收容場所撤除

前，依工作人員通知，先行聯絡親友安頓，如須工作人員協助者，請向

服務台登記。 

謝謝您的配合！ 

 

有各位的合作我們將可提供更好、更周全的服務，讓我們大家共體時艱、攜手

共度難關！ 
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附錄 1.5-1 

澎湖縣    鄉(市)    村(里)避難收容場所收容物資領取、歸還紀錄表 
          收容場所：                                      收容日期：  年  月  日 

收容物資項目 
領取日期/

時間 

領取人 

簽名 

發放人員 

簽名 

歸還日期/

時間 

歸還人 

簽名 

收取人員 

簽名 
備註 

□睡袋 □睡墊 □禦寒衣物 

□盥洗用品組 □其他         

       

□睡袋 □睡墊 □禦寒衣物 

□盥洗用品組 □其他         

       

□睡袋 □睡墊 □禦寒衣物 

□盥洗用品組 □其他         

       

□睡袋 □睡墊 □禦寒衣物 

□盥洗用品組 □其他         

       

□睡袋 □睡墊 □禦寒衣物 

□盥洗用品組 □其他         

       

□睡袋 □睡墊 □禦寒衣物 

□盥洗用品組 □其他         

       

□睡袋 □睡墊 □禦寒衣物 

□盥洗用品組 □其他         

       

單位名稱：                                                承辦人： 
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澎湖縣    鄉(市)    村(里)避難收容場所災民就醫統計表 
收容場所：                        收容日期：  年  月  日 

災民 

編號 
姓名 

傷病狀況 

簡述 

就醫日期/

時間 
就醫地點

陪同工作

人員 
備註 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

單位名稱：                          承辦人： 
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澎湖縣    鄉(市)    村(里)避難收容場所返家名單登記表

收容場所：                       收容日期：  年  月  日 

序號 姓名 連絡電話 地址 返送時間
單位 

確認 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

單位名稱：                承辦人： 



 
 
 
 
 
 
 

附錄 2 

澎湖縣避難收容作業相關辦法 
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附錄 2.1-1 
 

澎湖縣災民收容場所使用管理須知 

壹、依據： 

(一)災害防救法 

(二)澎湖縣地區災害防救計畫 

 

貳、目的： 

澎湖縣政府(以下簡稱本府)有鑒於近年來重大災害頻仍對本縣造成嚴重

衝擊，為確保災害發生時，能夠儘速維護民眾生命、財產之安全，特依據本縣

地區災害防救計畫訂定本須知，作為本府及各鄉(市)公所開辦災民收容場所之

準則。 

 

參、災民收容場所開設時機：在本縣發生震度六級以上地震、颱風豪雨(地區

單日降雨量累積在 130 公厘以上)或其他災害發生必須開設災民避難收容

場所收容災民避難時，各鄉(市)公所應即派遣人員至災民收容場所進行開

設運作。 

 

肆、災民收容場所設置地點：以各級學校、社區活動中心、體育館以及其他公

共設施為主，必要時得徵用民間土地。 

 

伍、災民收容場所維護管理人應每季定期檢查維護站內環境設施(例如：門窗、

廁所、冷氣、空調、電梯、水電、電話、電視、滅火器、逃生設備等)保

持良好狀況，並將檢查維護結果函報所屬單位備查。 

 

陸、災民收容場所應視實際需要分別設立作業組、總務組等組別。 
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柒、災民收容場所應設置負責人 1 人，負責災民收容場所之整體營運並綜理全

站業務。 

 

捌、災民收容場所作業程序： 

(一)災民登記作業： 

1.審核災民身份是否符合收容條件，如身份證或其他文件均遺失，應由村里

長或鄰長出具證明。 

2.填寫登記表，並由災民蓋章或簽名或按指模。 

3.災民登記表採二聯式，第一聯作為存根，第二聯交災民持往收容處報到(附

表一)。 

4.災民眾多時先指定休息區休息，並按順序依次登記。 

5.災民辦妥登記後，由服務人員辦理收容手續。 

(二)災民收容作業： 

1.作業人員憑災民登記表(第二聯)辦理編號、登記、編造名冊並發給災民證。 

2.將災民編管名冊二份分別交由編管救濟人員及遣散人員處理。 

3.總務組人員依編列名冊，分配物資及生活必需品。 

(三)災民管理作業： 

1.男、女災民分別安置，兒童可隨親屬編組，同一家人可編為同一組。 

2.傷患災民集中管理。 

3.分配床位及分發寢具。 

4.必要時(長期收容)場地得予隔間以利安置災民。 

(四)災民調查作業： 

1.調查災民受災狀況。 

2.調查災民有無謀生能力及專長。 

3.調查災民可投靠之親友、社會關係、住址、人口、職業等。 
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4.調查災民生理及心理狀態。 

(五)災民服務：宣慰及資訊提供。 

1.代書、代採購物品、代尋親友。 

2.帶領各公益團體進行宣慰。 

3.協助災民申請各項補助或貸款等手續。 

4.由社工員進行災民心理輔導。 

5.協調警政單位派員維護治安。 

6.協調衛政單位派駐醫護人員進行簡易醫療。 

7.設置電視、收音機、報紙等提供災民災情資訊，並成立公佈欄定時控管消

除收容所內謠言。 

(六)災民救濟作業： 

1.災民集中供膳。 

2.發放救助（慰問）金。 

3.依規定災民收容以五天為限，必要時得延長之。 

(七)災民遣散： 

1.編造災民名冊。 

2.無依孤兒及老弱殘疾災民，協助送往家扶中心、老人之家及教養院等機構

收容安置。 

3.有工作能力者，輔導就業或以工代賑。 

4.填寫災民收容場所情形報告表(如附表二)。 

 

玖、災民收容場所所需作人員成立初期由各鄉(市)公所派員擔任，一週後，由

災民自組營運組織接續辦理相關工作。 
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拾、災民收容場所撤除時間：當災害解除、災民完成重建、另行租屋、依親及

轉介安置適當機構等居住問題無虞，無繼續安置之必要時，或依據相關法

規或考量實際情形災民收容場所無法繼續設立時，本府及鄉(市)公所得撤

除該災民收容場所。 
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澎湖縣臨時收容場所開設及運作手冊 

壹、澎湖縣臨時收容所開設依據： 

一、澎湖縣災民救助執行計畫第三點第二項規定：視災情狀況，成立緊急收

容二、救濟總站，並督導各鄉(市)公所成立收容場所，迅速完成無家可

歸災民之安置任務，並確實掌握災民收容場所之資料。 

三、澎湖縣馬公市公所天然災害、重大災害災民收容救濟安置執行計畫。 

四、澎湖縣湖西鄉災民救濟安置執行計畫。 

五、澎湖縣白沙鄉災民救助執行計畫。 

六、澎湖縣西嶼鄉災民救助執行計畫。 

七、澎湖縣望安鄉災民救助執行計畫。 

八、澎湖縣七美鄉災民救助執行計畫。 
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澎湖縣臨時收容場所一覽表 

鄉(市)別 地點 預估收容人數 
公安檢查 
(次數/年) 

縣災民收容場所 

勞工育樂中心 
(無障礙設施) 

100 人 1 次/年 

國立澎湖科技大學體育館 500 人 1 次/年 

馬公市災民收容場所 馬公市立幼兒園 200 人 1 次/年 

湖西鄉災民收容場所 

湖西鄉公所二樓禮堂 
(無障礙設施) 

200 人 1 次/2 年 

沙港社區漁民活動中心 200 人 1 次/2 年 

白沙鄉災民收容場所 
城前社區活動中心 90 人 1 次/2 年 

港子社區活動中心 80 人 1 次/2 年 

西嶼鄉災民收容場所 

西嶼鄉立體育館 
(西嶼國中內) 

300 人 1 次/年 

外垵社區活動中心 120 人 1 次/2 年 

竹灣社區暨農漁民活動中心 50 人 1 次/2 年 

望安鄉災民收容場所 
望安鄉多功能活動中心 250 人 1 次/年 

花嶼社區暨農漁民活動中心 120 人 1 次/年 

七美鄉災民收容場所 
老人文康活動中心 

(無障礙設施) 
100 人 1 次/年 

備註 本收容所適用於水災、地震等類型災害 
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澎湖縣臨時收容所組織架構表 

澎湖縣災民收容場所 

地點：澎湖縣勞工育樂中心，電話：9212680 

編號 編組職稱 任務分工 

1 站長 綜理及指揮災民救濟事宜 

2 副站長 襄助站長指揮並策劃收容救濟業務 

3 幹事 綜理災民收容救濟業務 

4 總務組長 掌理文書、庶務、防護、出納及其他事項 

5 組員 

1.辦理庶務文書業務 

2.辦理防護業務 

3.辦理出納業務 

6 業務組長 
辦理災民登記、收容救濟、調查、安全管理、統計、遣

散事宜 

7 組員 

1.辦理災民登記事項 

2.辦理災民收容及安全管理業務 

4.辦理調查統計業務 

5.辦理災民救濟業務 

6.辦理災民疏導遣散工作 

7.辦理災民救濟物資供應事項 

8.辦理傷病災民救護事項 

9.維護收容場所之安全管理事項 
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澎湖縣馬公市災民收容場所 

地點：馬公市公所三樓禮堂，電話：9272173 

編號 編組職稱 任務分工 

1 分站長 綜理及指揮災民救濟事宜 

2 副分站長 彙整各里災情查報資料並輔助站長處理事宜 

3 幹事 綜辦各項災情處理暨災後遣散事宜 

4 業務組長 承辦災民登記、收容、統計業務 

5 組員 

1.災民編管調查安全管理服務 

2.災民編管調查安全管理服務業務 

3.災民救濟業務 

4.災民遣散業務 

6 總務組長 掌理文書庶務、出納防護及其他業務 

7 組員 
1.出納業務 

2.承辦文書、防護業務 
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澎湖縣湖西鄉災民收容場所 

地點：湖西鄉公所二樓，電話：9921731 

編號 編組職稱 任務分工 

1 分站長 綜理及指揮災民救濟事宜 

2 副分站長 彙整各村災情查報資料並輔助站長處理相關事宜 

3 幹事 綜辦各項災情處理暨災後遣散事宜 

4 業務組長 負責災後各項工程搶修復原工作 

5 組員 承辦災民登記、收容、統計業務等 

6 總務組長 督導文書、庶務、出納等事宜 

7 組員 掌管文書、庶務、出納等事宜 
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澎湖縣白沙鄉災民收容場所 

地點：白沙鄉立圖書館，電話：9932002 

編號 編組職稱 任務分工 

1 分站長 綜理及指揮災民救濟事宜 

2 副分站長 彙整各村災情查報資料並輔助站長處理相關事宜 

3 幹事 綜辦各項災情處理暨災後遣散事宜 

4 業務組員 
1.承辦災民登記、收容、統計業務等 

2.掌管文書、庶務、出納等事宜 
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澎湖縣西嶼鄉災民收容場所 

地點：西嶼鄉池東村 72 號，電話：9982611-36 

編號 編組職稱 任務分工 

1 分站長 綜理各項災情指揮督導處理善後工作事宜 

2 副分站長 
1.彙整各村災情查報資料並輔助分站長處理事宜 

2.負責災後各項工程搶修、復原工作 

3 業務組長 綜辦災民各項收容救濟及災後遣散業務 

4 組員 

1.災民登記、收容、編管、調查、統計等業務 

2.處理救濟物資採購發放災民遣散運輸等業務 

3.辦理災民宣慰服務、救濟、遣散等業務 

5 總務組長 掌管文書、庶務、出納、採購業務 

6 組員 承辦出納業務 
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澎湖縣望安鄉災民收容場所 

地點：望安鄉公所，電話：9991311 

編號 編組名稱 任務分工 

1 分站長 綜理及指揮災民救濟事宜 

2 副分站長 彙整各村災情查報資料並輔助分站長處理事宜 

3 組員 負責災後各項工程搶修、復原工作 

4 幹事 負責各項災情處理暨災後遣散事宜 

5 業務組長 督導災民登記、收容、統計業務 

6 組員 承辦災民登記、收容、統計業務 

7 總務組長 督導文書、庶務、出納等事宜 

8 組員 掌管文書、庶務、出納事宜 
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澎湖縣七美鄉災民收容場所 

地點：七美鄉公所，電話：06-9971007 

編號 編組職稱 任務分工 

1 站長 指揮一切災民收容救濟事宜。 

2 副站長 襄助站長指揮並策劃災民收容救濟事務。 

3 幹事 協助災民收容救濟業務。 

4 業務組長 
督導災民登記、收容救濟調查、安全管理、統計遣散

事宜。 

5 組員 
掌理災民登記、收容救濟調查、安全管理、統計遣散

事宜。 

6 總務組長 督導出納、防護、庶務文書及其他業務。 

7 組員 掌理出納、防護、庶務文書及其他業務。 
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本縣現有祥和計畫志工隊共計 10 隊，於災害發生時，依據不同災情成立

之災民收容場所加以編組分工，共分為登記組、收容組、管理組、調查組、服

務組、宣慰組、救濟組及遣散組，屆時，各志願服務隊得調度人力，發揮其專

業知能提供災民收容場所人力支援。 

 

澎湖縣災民收容場所志工任務分工表 

組別 隊名 任務分工 

登記 澎湖縣政府社福志工隊 協助辦理災民登記作業 

收容 澎湖家扶中心志工隊 協助辦理災民收容業務 

管理 內政部澎湖老人之家志工隊 協助辦理災民管理業務 

調查 澎湖縣志願服務協會志工隊 協助辦理調查統計業務 

服務 
澎湖縣照顧服務協會志工隊 協助辦理災民服務業務 

1919 服務中心志工隊 協助辦理災民服務業務 

宣慰 澎湖縣生命線協會志工隊 協助懷撫慰災民身心狀況 

救濟 澎湖縣社福推展協會志工隊 協助辦理災民救濟業務 

復原 
成功社區發展協會志工隊 協助辦理災民疏導復原工作 

前寮社區發展協會志工隊 協助辦理災民疏導復原工作 
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澎湖縣災民收容場所使用管理須知 

壹、依據： 

(一)災害防救法 

(二)澎湖縣地區災害防救計畫 

貳、目的： 

澎湖縣政府(以下簡稱本府)有鑒於近年來重大災害頻仍對本縣造成嚴重

衝擊，為確保災害發生時，能夠儘速維護民眾生命、財產之安全，特依據本縣

地區災害防救計畫訂定本須知，作為本府及各鄉(市)公所開辦災民收容場所之

準則。 

一、災民收容場所開設時機：在本縣發生震度六級以上地震、颱風豪雨(地區

單日降雨量累積在 130 公厘以上)或其他災害發生必須開設災民避難收容

場所收容災民避難時，各鄉(市)公所應即派遣人員至災民收容場所進行開

設運作。 

二、災民收容場所設置地點：以各級學校、社區活動中心、體育館以及其他公

共設施為主，必要時得徵用民間土地。 

三、災民收容場所維護管理人應每季定期檢查維護站內環境設施(例如：門窗、

廁所、冷氣、空調、電梯、水電、電話、電視、滅火器、逃生設備等)保

持良好狀況，並將檢查維護結果函報所屬單位備查。 

四、災民收容場所應視實際需要分別設立作業組、總務組等組別。 

五、災民收容場所應設置負責人 1 人，負責災民收容場所之整體營運並綜理全

站業務。 

六、災民收容場所作業程序： 

(一)災民登記作業： 

1.審核災民身份是否符合收容條件，如身份證或其他文件均遺失，應由村里
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長或鄰長出具證明。 

2.填寫登記表，並由災民蓋章或簽名或按指模。 

3.災民登記表採二聯式，第一聯作為存根，第二聯交災民持往收容處報到(附

表一)。 

4.災民眾多時先指定休息區休息，並按順序依次登記。 

5.災民辦妥登記後，由服務人員辦理收容手續。 

(二)災民收容作業： 

1.作業人員憑災民登記表(第二聯)辦理編號、登記、編造名冊並發給災民證。 

2.將災民編管名冊二份分別交由編管救濟人員及遣散人員處理。 

3.總務組人員依編列名冊，分配物資及生活必需品。 

(三)災民管理作業： 

1.男、女災民分別安置，兒童可隨親屬編組，同一家人可編為同一組。 

2.傷患災民集中管理。 

3.分配床位及分發寢具。 

4.必要時（長期收容）場地得予隔間以利安置災民。 

(四)災民調查作業： 

1.調查災民受災狀況。 

2.調查災民有無謀生能力及專長。 

3.調查災民可投靠之親友、社會關係、住址、人口、職業等。 

4.調查災民生理及心理狀態。 

(五)災民服務：宣慰及資訊提供。 

1.代書、代採購物品、代尋親友。 

2.帶領各公益團體進行宣慰。 

3.協助災民申請各項補助或貸款等手續。 

4.由社工員及相關醫療專業人員進行災民心理輔導。 
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5.協調警政單位派員維護治安。 

6.協調衛政單位派駐醫護人員進行簡易醫療。 

7.設置電視、收音機、報紙等提供災民災情資訊，並成立公佈欄定時控管消

除收容所內謠言。 

(六)災民收容作業： 

1.災民集中供膳。 

2.發放救助(慰問)金。 

3.依規定災民收容以五天為限，必要時得延長之。 

(七)災民遣散： 

1.編造災民名冊。 

2.無依孤兒及老弱殘疾災民，協助送往家扶中心、老人之家及教養院等機構

收容安置。 

3.有工作能力者，輔導就業或以工代賑。 

4.填寫災民收容場所情形報告表(如附表二)。 

七、災民收容場所所需作人員成立初期由各鄉(市)公所派員擔任，一週後，由

災民自組營運組織接續辦理相關工作。 

八、災民收容場所撤除時間：當災害解除、災民完成重建、另行租屋、依親及

轉介安置適當機構等居住問題無虞，無繼續安置之必要時，或依據相關

法規或考量實際情形災民收容場所無法繼續設立時，本府及鄉(市)公所得

撤除該災民收容場所。 
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參、澎湖縣各鄉市災民收容聯盟運作表 

 

聯盟鄉市別 支援順序 次支援順序 

縣災民收容場所 馬公市災民收容場所 湖西鄉災民收容場所 白沙鄉災民收容場所

馬公市災民收容場所 湖西鄉災民收容場所 白沙鄉災民收容場所 西嶼鄉災民收容場所

湖西鄉災民收容場所 馬公市災民收容場所 西嶼鄉災民收容場所 白沙鄉災民收容場所

白沙鄉災民收容場所 西嶼鄉災民收容場所 馬公市災民收容場所 湖西鄉災民收容場所

西嶼鄉災民收容場所 白沙鄉災民收容場所 湖西鄉災民收容場所 馬公市災民收容場所

望安鄉災民收容場所 七美鄉災民收容場所 馬公市災民收容場所 西嶼鄉災民收容場所

七美鄉災民收容場所 望安鄉災民收容場所 湖西鄉災民收容場所 白沙鄉災民收容場所
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肆、澎湖縣災民收容場所管理維護 

※【澎湖縣勞工育樂人民團體活動中心使用管理規則】 

中華民國八十七年一月十六日澎府秘法字第 0 二九三九號令發布 

第一條 澎湖縣勞工育樂人民團體活動中心（以下簡稱本中心）為貫徹政府

勞工福利政策，推展勞工及人民團體之業務及福利活動，並使本中

心各項設施能充分發揮實用功能，特訂定本規則。 

 

第二條 本規則適用場所如下： 

一、 地下室：禮堂。 

二、 一樓：辦公室、招待室、餐廳。 

三、 二樓：會議室、辦公室、研習教室。 

四、 三樓：會議室、閱覽室、娛樂室、健身房、辦公室。 

五、 四、五樓：住宿部。 

 

第三條 本中心各場所除本中心辦理各項活動使用外，以提供勞工及人民團

體或會員辦理各種活動、辦公、集會、住宿、餐飲等使用。 

 

第四條 本中心各場地使用手續如下： 

一、 使用大禮堂、中小型會議室、研習教室、餐廳者，應於使用前三日

填具申請書格式如附件一。經核准使用者，須於使用前一天繳納場

地費，否則得撤銷核准，收費標準如附件二。 

二、 團體、個人租宿者，於住宿時，向本中心櫃台辦理登記繳費，收費

標準如附件二。非勞工暨人民團體會員者不得住宿本中心。 

三、 閱覽室、健身房、娛樂室等設施免費提供勞工及人民團體會員使用。 

四、 辦公室依實際需要得以借用本縣勞工及人民團體辦公使用，借用者
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並依規定支付電費及其他費用。 

 

第五條 凡申請使用本中心各場所者，在使用期間均應與本中心服務人員切

實協調配合，不得擅自移動場所設施及毀損建築設備，如有毀損，

申請使用者應按時價賠償或照原狀修復。 

 

第六條 申請使用時如有下列情事之一，本中心應不予核准或停止其使用，

所繳費用概不退還： 

一、 違背政府法令及違反國策者。 

二、 有悖於善良風俗、道德倫理及有害於社會公益者。 

三、 使用與申請登記內容不符及違背本中心規定事項或將場地轉讓他人

使用者。 

四、 活動時有損建築或設備者。 

五、 商品促銷及其他商業行為。 

六、 宗教佈道或法會儀式。 

七、 其他經本中心認定不宜使用者。 

 

第七條 申請獲准後，如中途放棄或無法如期使用，其已繳費用概不退還。

但有下列情形者，得退還所繳費用之半數或全數： 

一、 申請使用者因特殊事故，無法如期使用，並於原登記使用一日前通

知本中心者，得退還所繳費用之半數，非變更使用日期時間者不在

此限。 

二、 因不可抗力之事由（如風災、水災、地震、空襲等）致無法如期使

用者，得退還所繳費用之全數。 

三、 因本中心特殊需要須收回使用，經本中心於原登記使用一日前通知
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申請人變更使用時間而不願變更者，退還所繳費用之全數，申請人

不得異議或要求賠償。 

 

第八條 使用本中心各場所應遵守下列事項： 

一、 使用本中心應注意維護衛生，不得隨意吐痰、亂丟垃圾，並應節約

用水用電。 

二、 使用本中心不得高聲喧嘩、藉故滋事、從事酗酒、賭博或其他違法

及不正當之行為。 

三、 閱覽室、娛樂室、健身房之報章雜誌、書籍、器材、以在該室閱讀

使用為限，禁止攜出，如有損壞應照價賠償。 

四、 禁止在各場所內吸煙及穿拖鞋、背心。 

五、 場地使用期間、佈置、接待、紀錄、錄音等事項由使用單位自行負

責。 

六、 報到處及張貼海報宣傳標語等，應在本中心指定之場所設置，並不

得在本中心指定以外地點擅設牌樓及任意張貼海報宣傳標語。 

 

第九條 本中心所收經費全部繳入公庫。  

 

第十條 本中心之組織編制人員薪資給付人事費及中心各項設備維護、業務

費，得由縣府編列年度預算支應。 

 

第十一條 本規則自發布日施行 
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伍、澎湖縣強化對災民災害救助工作處理實施要領 

一、依據： 

(一)災害防救法。 

(二)全民防衛動員法。 

(三)內政部函頒強化對災民災害救助工作處理原則。 

 

二、辦理單位： 

(一)澎湖縣政府(以下簡稱本府)社會處。 

(二)各鄉鎮市公所(社會課或民政課)  

 

三、目的： 

為強化災民災害救助效率暨提昇工作品質，各級社政主管機關應秉本處理

實施要領精神，做好防災、備災及救災等各項準備工作。 

 

四、依災害時段明確掌握救助時效： 

(一)災害預防階段－於災害未發生前，應充分整合轄內民間資源並加以分工，

同時加強公私部門及民間單位之間的聯繫、演練及整備事宜，預先建立

災民收容場所資料，完成物資管理儲備作業。並應掌握天氣動態，及時

辦理危險區域災民疏散作業暨開設適當災民收容場所，提供所需民生物

資。 

(二)災害應變階段－於災害發生時，確立行政聯絡單一窗口，主動及時完成災

民安置工作，並提供民生物資，必要時本府社會處得依據社政人力區域

聯盟運作表，協調鄰近縣市提供社工人力支援，俾進行需求調查及心靈

慰藉工作；依安置需求調查結果研擬後續配套措施，並加強與災民溝通；

同時應掌握時效進行勘災認定工作，對於遭逢重大生活變故者，應及時
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慰問救助，以撫民情。 

(三)復原重建階段－於災害搶救工作告一段落，應按前段需求調查結果進行安

置重建配套作業，並及時發放各項救助經費，協助家園重建及追蹤生活

照顧等工作。 

 

五、為落實災害預防、緊急應變及復原重建各階段工作，其主要實施要領如下： 

(一)建立行政聯繫通報系統 

1.災害預防階段 

當天氣動態發生變化時，如：氣象局發布海上颱風警報或豪大雨特報，

本府社會處接受內政部消防署及社工司通知時，即刻以函發公文、傳真、

發送電子郵件及行動電話簡訊等方式，通知各鄉鎮市公所(社會課或民政課)

配合應變事宜。 

2.緊急應變階段 

(1)本府聯絡窗口 

當災害應變中心開設時，本府社會處即派員進駐，進駐人員先以電話

連絡警戒區之鄉鎮市公所(社會課或民政課)課長及承辦災害救助業務同

仁，準備開始各項應變工作。 

(2)各鄉鎮市公所聯絡窗口 

當地方災害應變中心開設時，各鄉鎮市公所進駐人員應通報本府連絡

方式，並以此作為應變期間行政協調單一窗口，增強行政聯繫效率。 

3.復原重建階段 

當本府或各鄉鎮市公所災害應變中心撤除時，應由單一窗口互相通

知，並將後續追蹤作業回歸一般體系，各鄉鎮市公所鄉鎮市公所(社會課或

民政課)，應持續辦理各項災害救助工作，直到全案辦理完竣。 

(二)民間資源整合運用 
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1.資源整合加強分工 

平日應調查並確認可參與災害救助民間團體，再按團體特性認養或調

配災害救助工作，如：協助收容所清潔管理、負責提供熱食服務、給予災

民心靈支持，協助家戶關懷訪視等，增強整合效率。 

2.配合演練加強應變 

辦理防災演練工作時，如：萬安演習、全民動員防衛演練等，應將民

間團體列為辦理單位，全程參與應變演練，俾完備救助體系，亦藉此確認

各民間團體及相關單位負責人聯絡管道暢通。 

3.定期會報加強聯繫 

定期召開社政及民間團體聯繫會報，建立聯防機制及培養工作默契及

凝聚共識。 

(三)民生物資儲存管理 

依地區交通路況及物資輸送可能性等，與廠商簽定開口合約，保證供

貨無虞；或依本府函頒「澎湖縣危險區域（村里、部落）因應天然災害緊

急救濟物資儲存作業要點」，分三級儲存物資之安全存量以備不時之需，並

將合約影本、儲存地點、內容物資及管理聯絡人等資料陳報本府。 

(四)災民臨時收容安置 

1.建立收容資料 

各鄉鎮市公所依規設定災民收容場所，繪製簡易逃生路線圖發送每戶

備用，並將收容地點、收容量、聯絡人及主要負責人等資料陳報本府。平

日並應進行整備演練相關事宜，確定聯絡管道暢通，溝通無虞。 

2.收容空間整備 

於災民進駐前完成場地清潔、消毒及簡易隔間等工作，提供較符人性

化的居住空間及相關日常生活用品，如：臉盆、毛巾、牙刷、牙膏、潄口

杯、拖鞋及毛毯、墊被等。 
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3.收容管理作業 

辦理災民資料登記時，可詢問了解其專長，俾加以運用暨鼓勵災民協

助相關管理作業，以減輕人力不足問題。 

4.收容情形回報 

災民收容場所管理負責人應於每日上午八時及下午四時，將收容情形

回報單一窗口，直到收容所撤離為止，該項資料由各鄉鎮市公所到本府應

具一致性。 

5.緊急收容期間 

緊急臨時收容以二周為原則，最長不超過一個月，並於開設一週內由

社工人員進行中長期安置需求調查統計，俾辦理後續配套措施規劃作業。 

(五)災害救助及時慰問 

1.慰問救助作業期程 

(1)死亡、失蹤及重傷者慰問事宜，如屬認定無疑義者，應於災後三天內

完成。 

(2)房屋租金或生活扶助金之發放，應配合災民收容場所撤離時配套作

業，以爭時效。 

(3)房屋毀損不堪居住者之安遷救助，應於災後二週內完成勘災作業，並

先陳報安遷救助經費預估數，同時應於一個月內完成救助經費發

放作業。 

(4)重傷及具認定疑義者，應於災後一個月內完成慰助事宜。 

2.執行進度通報作業 

(1)死亡、失蹤、重傷名單及災民安置慰助情形，每日上午八時及下午四時

定時通報到單一窗口；如應變中心撤除，則應回報內政部社工司社會救

助科，直到發放完畢為止。 

(2)安遷救助經費發放情形，亦應於每日下午四時前通報執行進度，直到全
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案發放完竣為止。 

(六)區域聯盟協調運作 

1.配合中央社政區域聯盟支援 

本府依據中央所畫分之「區域聯盟、即時協助」模式辦理支援事宜，

當災害發生時本府以聯盟區域內接受最近距離受災之縣市請求支援時，即

派本府社工員協助，或請民間社福團體社工員支援。(依中央區域聯盟運作

表執行如附件) 

2.社政支援人數方式 

依據內政部社政區域聯盟之規定，聯盟區域內所轄社政(含社工及督導)

員額十人以下者支援二人，十一至二十人者支援四人，二十一人至三十人

者支援六人，三十一人以上者支援八人(以上至少需含一名公部門社工督

導)。 

3.支援工作內容 

建立受災戶資料及需求調查、提供相關諮詢及整合運用民間資源、提

供災民簡易創傷輔導與心理諮商、協助發放慰助金及濟助物資等。 

4.所需經費支應 

啟動區域聯盟運作所需社政人力之專案差旅費、輔導費及雜支等經

費，除由本府相關預算支應外(簽准動支災害準備金)，亦可按支援之區域距

離及天數，向內政部所編列規劃建立社工專業相關經費項下申請補助。 

六、如有未盡事宜得依內政部函訂「強化對災民災害救助工作處理原則」及相

關規定辦理。 

七、本實施要領奉核後實施，修正時亦同。



附錄 2.2 
 

附錄 2.2-23 
 

陸、相關表格 

澎湖縣         鄉（市）災民收容場所登記表    第 1 頁 

收容 

編號 
 性別 

 ◎本表由登記

員複寫一式二

份，第一頁登記

後做為存根。第

二頁由收容救

濟站加蓋印信

交災民持往報

到換發識別證

後收存。 

姓名  
身分證

字號 

 

年齡  
受災 

日期 

 

籍貫  
收容 

時間 

 

地址  

遭受 

損害 

狀況 

1.□家業被損，無家可歸 

2.□扶養義務人罹難或受傷治療中。 

3.□經疏導緊急避難 

4.□其它(            ) 

災民核章或捺指模  

分站長：        副分站長：          組長：         登記員： 
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澎湖縣         鄉（市）災民收容場所登記表    第 2 頁 

收容 

編號 
 性別  

◎本表由登記

員複寫一式二

份，第一頁登記

後做為存根。第

二頁由收容救

濟站加蓋印信

交災民持往報

到換發識別證

後收存。 

姓名  
身分證

字號 
 

年齡  
受災 

日期 
 

籍貫  
收容 

時間 
 

地址  

遭受 

損害 

狀況 

1.□家業被損，無家可歸 

2.□扶養義務人罹難或受傷治療中。 

3.□經疏導緊急避難 

4.□其它(            ) 

災民核章或捺指模  

分站長：         副分站長：          組長：          登記員： 
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澎 湖 縣 鄉 ( 市 ) 災 民 收 容 場 所  
災 民 調 查 表  

收容 
編號 

 職業  
地 
址 

 

姓名  
身分證 
字號 

 

年齡  籍貫  

受災

情形

□家業被毀，無家可歸 
□扶養義務人罹難或受傷治療

中 
□經疏導緊急避難 
□其他(                  ) 

家屬 
姓名 

 

謀生 
能力 

 
□遣送依靠親友 
□輔導就業，以工代賑 
□收容、安養(限年老、孤兒、

殘疾) 
□其他(                  ) 

適任 
工作 

 

可投 
靠親 
屬姓 
名 

 
地 

 
址 

 
災民

簽章
 

調

查 
組

員 

 

批 
示 

組長 
 
副分站長 
 
分站長  
 

擬 
辦 

□ 經核擬予輔導就業 
□ 經核擬予遣送依靠親友 
□ 經核擬送       收容安養 
承辦組員 
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澎湖縣災民收容場所 

人數統計表 

站別 前日留站 本日收容 本日遣散 本日留站 備註 

縣災民收容場所      

馬公市 

災民收容場所 
     

湖西鄉 

災民收容場所 
     

白沙鄉 

災民收容場所 
     

西嶼鄉 

災民收容場所 
     

望安鄉 

災民收容場所 
     

七美鄉 

災民收容場所 
     

合計      
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澎湖縣災民收容場所作業程序 

一、災民登記作業： 

(一)審核災民身份是否符合收容條件，如身份證或其他文件均遺失，應由村里

長或鄰長出具證明。 

(二)填寫登記表，並由災民蓋章或簽名或按指模。 

(三)災民登記表採二聯式，第一聯作為存根，第二聯交災民持往收容處報到。 

(四)災民眾多時先指定休息區休息，並按順序依次登記。 

(五)災民辦妥登記後，由服務人員辦理收容手續。 

 

二、災民收容作業： 

(一)作業人員憑災民登記表(第二聯)辦理編號、登記、編造名冊並發給災民證。 

(二)將災民編管名冊二份分別交由編管救濟人員及遣散人員處理。 

(三)總務組人員依編列名冊，分配物資及生活必需品。 

 

三、災民管理作業： 

(一)男、女災民分別安置，兒童可隨親屬編組，同一家人可編為同一組。 

(二)傷患災民集中管理。 

(三)分配床位及分發寢具。 

 

四、災民調查作業： 

(一)調查災民受災狀況。 

(二)調查災民有無謀生能力及專長。 

(三)調查災民可投靠之親友、社會關係、住址、人口、職業等。 
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(四)調查災民生理及心理狀態。 

五、災民服務 (協助醫療及宣慰服務) 

(一)代書、代採購物品、代尋親友。 

(二)帶領各公益團體進行宣慰。 

(三)協助災民申請各項補助或貸款等手續。 

(四)由社工員及相關醫療專業人員進行災民心理輔導。 

 

六、災民救濟作業： 

(一)災民集中供膳。 

(二)發放救助(慰問)金。 

(三)依規定災民收容以五天為限，必要時得延長之，每人每日發放食米三百公

克，副食費一百元。 

 

七、災民遣散： 

(一)編造災民名冊，如欲返家或投靠親友者，發給免費乘車證及遣散費或交通

費。 

(二)無依孤兒及老弱殘疾災民，協助送往救濟機構、老人之家及教養院等機構

收容安置。 

(三)有工作能力災民，輔導就業或以工代賑。 


