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國立臺北藝術大學總務處防颱應變措施工作流程圖：
	權責單位
	作 業 流 程
	使用表單

	1.事務組
2.保管組
4.營繕組
5.文書組
1. 總務長室

2. 事務組駐警隊
3. 事務組
4. 營繕組
5. 文書組
6. 保管組
事務組駐警隊
1. 事務組
2. 文書組
3. 保管組
4. 營繕組
5. 總務長室

	
	1. 防颱應變校區環境巡查表(1)。
1. 防颱應變校區公共區域門窗巡查表(2)。
2. 防颱應變校園建物廢水泵巡檢表(3)。
3. 防颱應變校區環境巡查表(1)。
4. 總務處應變緊急應變聯絡人名冊。
1. 校區邊坡防颱應變巡查表(4)。
2. 防颱應變校區環境巡查表。


國立臺北藝術大學總務處防颱應變措施分工表
颱風名稱：                                日期：   年   月   日              
	階段時程
	依據事由
	配合措施
	承辦單位
負責人
	執行檢核

	第一階段
	氣象局發布海上颱風警報
	一、確認電信設備（緊急電話、火災警報連線系統）功能正常。

二、確認公務車輛停放處所安全。

三、全校區水溝及沉砂池大排檢查(巡檢表1)。
四、各建築物露台排水孔檢查。
五、各建築物頂樓安全門關閉檢查。
六、迎風面植栽疏枝及固定檢查。
七、各單位報修之門窗等設施修繕。
八、電話聯絡校區邊坡監測承商，提供校區監測數據。

九、巡視檔案庫房門窗是否緊閉、周圍排水口有無阻塞、室內有無漏水。
十、物資準備：繩索(1)、發電機(1)、抽水機(1)、強力照明燈(2)、沙包(20)等，設置於舊警衛室；發電機(1組)、抽水機(1組)及照明燈(2支)，放置於水電室；鏈鋸(1)於橋下。
十一、藝大會館及學人會館住宿人員安全通知。
	事務組
保管組
營繕組

文書組
事務組、保管組、營繕組
保管組
	

	第二階段
	氣象局發布陸上颱風警報
	一、視颱風危害等級需要，配合校安中心，調度本處人力支援緊急應變，必要時本處成立應變小組支援。
二、行政大樓防水柵欄就定位。
三、巡檢各建築物門窗、頂樓防火門及大門是否關閉(巡檢表2)。

四、準備颱風警戒期間留守人員物資。
五、各棟建築物廢水泵巡檢（巡檢表3）
六、巡視檔案庫房門窗是否已關閉、周圍排水口有無阻塞、室內有無漏水。
七、校園超商及委外餐廳供餐協調。

八、藝術品、場租設備固定及校內旗幟、懸掛物等拆除提示。
	總務長室
事務組
(駐衛警)
事務組
營繕組
文書組
保管組
	

	第三階段
	颱風侵襲直接影響校園安全
(或已停止上班上課)
	一、災害影響師生安全或造成重大財產損失時，應即作緊急應變之處理，並按層級陳報。
二、如尚無危害師生生命及財產安全，於上午10點及下午4點定時按層級回報。
三、校區景觀及環境巡查，有影響安全及進出之虞時，督導景觀廠商留守人員進行清理。
	事務組
(駐衛警)
事務組

(駐衛警)

	

	第四階段
	颱風警報解除校園復原
	一、配合校園環璄復原需求，管制校外車輛進入校園。
二、全校電信系統、飲水機及公共區域攝影機等功能確認。
三、檢視庫房內是否積(漏)水、庫房門戶是否完善、溫濕度計、通訊、照明設備、空調系統等設施是否正常運作。

四、校園樹木與環境災損情形巡查並規劃清理及復原工作(巡檢表1)。

五、超商及委外餐廳營業確認。

六、全校區水溝、沉砂池大排及各建築物露台排水孔暢通檢查。

七、校園邊坡巡檢(巡檢表4)並彙整校園安全監測專業廠商之監測報告(依契約所定之標準)。
八、校區給排水及電力設備功能巡檢及復歸，以及各建築物受損狀況或滲漏水之修繕。
九、與校區邊坡監測承商確認颱風前後監測數據之變化。
十、由權責單位就所處理之災害提報復原情形，由總務處彙整陳報總務長。
	事務組

事務組
文書組

保管組
保管組

營繕組
營繕組
營繕組
營繕組

總務長室
	


國立臺北藝術大學總務處颱風應變緊急聯絡資訊

聯絡電話：

02-28961000轉1110
02-28961000轉1562
國立臺北藝術大學總務處防颱應變措施分工圖表

第一階段：氣象局發布海上颱風警報


                         1.確認電信設備（緊急電話、火災警報連線系統）功能正常。

                         2.確認公務車輛停放處所安全。

                         1.全校區水溝及沉砂池大排檢查(巡檢表1)。
                         2.各建築物露台排水孔檢查。
                         3.各建築物頂樓安全門關閉檢查。
                         4.迎風面植栽疏枝及固定檢查。

                          1.各單位報修之門窗等設施修繕。

                          2.電話聯絡校區邊坡監測承商，提供校區監測數據。

                         巡視檔案庫房門窗是否緊閉、周圍排水口有無阻塞、室內有無漏水。


                          防颱物資準備：
                          繩索(1)、發電機(1)、抽水機(1)、強力照明燈(2)、沙包(20)等，設置於
                          舊警衛室；發電機(1組)、抽水機(1組)及照明燈(2支)，放置於水電室；
                          鏈鋸(1)於橋下。
第二階段：氣象局發布陸上颱風警報


                         視颱風危害等級需要，配合校安中心，調度本處人力支援緊急應變，必
                         要時本處成立應變小組支援。

1. 行政大樓防水柵欄就定位。
2. 巡檢各建築物門窗、頂樓防火門及大門是否關閉(巡檢表2)。

3. 準備颱風警戒期間留守人員物資。


                         各棟建築物廢水泵巡檢（巡檢表3）

                          巡視檔案庫房門窗是否已關閉、周圍排水口有無阻塞、室內有無漏水。

（1） 
（2）                     1.校園超商及委外餐廳供餐協調。
3.                      2.藝術品、場租設備固定及校內旗幟、懸掛物等拆除提醒。
第三階段：颱風侵襲直接影響校園安全(或已停止上班上課)

1. 災害影響師生安全或造成重大財產損失時，應即作緊急應變之處理，並按層級陳報。 
2. 如尚無危害師生生命及財產安全，於上午10點及下午4點定時按層級回報。
                         3.校區景觀及環境巡查，有影響安全及進出之虞時，督導景觀廠商留守
                          人員進行清理。
第四階段：颱風警報解除校園環境復原


                          1.配合校園環璄復原需求，管制校外車輛進入校園。
                          2.全校電信系統、飲水機及公共區域攝影機等功能確認。


                         檢視庫房內是否積(漏)水、庫房門戶是否完善、溫濕度計、通訊、照明

                         設備、空調系統等設施是否正常運作。


（3）                     1.校園樹木與環境災損情形巡查並規劃清理及復原工作(巡檢表1)。
                         2.超商及委外餐廳營業確認。
                         3.全校區水溝、沉砂池大排及各建築物露台排水孔暢通檢查與疏通。
                          1. 校園邊坡巡檢(巡檢表4)並彙整校園安全監測專業廠商之監測報告(                        依契約所定之標準)。

2.校區給排水及電力設備功能巡檢及復歸，以及各建築物受損狀況或滲

  漏水之修繕。

3.與校區邊坡監測承商確認颱風前後監測數據之變化。

                         由權責單位就所處理之災害提報復原情形，由總務處彙整陳報總務長。
國立臺北藝術大學總務處防颱應變校區環境巡查表(1)
颱風名稱：                        巡查日期：   年   月  日  時  分
	項次
	巡   檢   項   目
	颱風前
	颱風後
	異  常  狀  況

處  理  情  形
	備  註

	
	
	正常
	異常
	正常
	異常
	
	

	1
	929劇場2個沉砂池進水孔大排水溝檢查（第一、四階段）
	
	
	
	
	
	併入第四區檢查

	2
	汙水處理廠沉砂池進水孔大排水溝檢查（第一、四階段）
	
	
	
	
	
	併入第一區檢查

	3
	戲舞大樓3個沉砂池進水孔大排水溝檢查（第一、四階段）
	
	
	
	
	
	併入第二區檢查

	4
	第一區水溝檢查（藝文生態館及鷺鷥草原周邊）（第一、四階段）
	
	
	
	
	
	依本組人力分組實施檢查

	5
	第二區水溝檢查（藝術大道、陽關大道、美術館、人文廣場及行政大樓周邊）（第一、四階段）
	
	
	
	
	
	

	6
	第三區水溝檢查（荒山、宿舍、運動場、關子嶺周邊）（第一、四階段）
	
	
	
	
	
	

	7
	第四區水溝檢查（美術系、特殊教室、一心路、929運動園區周邊）（第一、四階段）
	
	
	
	
	
	

	8
	各建築露台排水孔是否堵塞

（第一、四階段）
	
	
	
	
	
	預先通報清潔人員自我檢查，保管組重點抽查。

	9
	各建築露台安全門是否關妥（第一階段）
	
	
	
	
	
	

	10
	迎風面之陽關大道、藝術大道、藝大咖啡及荒山路兩旁喬木是否需修剪或立柱保護，以減少折斷或傾倒之機率。（第一階段）
	
	
	
	
	
	

	11
	設備確認：鏈鋸

廠商協助設備：高枝鏈鋸、鏈鋸、怪手、鏟裝機、小貨車、抽水馬達2個、發電機1個、堆高機（第二階段）
	
	
	
	
	
	存放位置：橋下

	12
	超商及委外餐廳供餐服務協調與確認（第二、四階段）
	
	
	
	
	
	

	13
	藝術品、場租設備固定及校內旗幟、懸掛物等拆除提示。（第二階段）
	
	
	
	
	
	

	14
	全校區植栽復原檢查（中颱以下24小時內、強颱48小時內）（第四階段）
	
	
	
	
	
	緊急處理請通知廠商： 0936192075黃老闆

	15
	全校區清潔復原檢查（中颱以下24小時內、強颱48小時內，主要道路須於颱風過後開始上班日上午8時前完成清理工作。）（第四階段）
	
	
	
	
	
	


巡檢人員：                組長：                總務長：

國立臺北藝術大學總務處防颱應變公共區域門窗巡查表(2)
     颱風名稱：                      巡查日期：   年   月  日  時  分
	項目
	區    域
	巡檢結果

	
	
	正常
	異常
	異常處置

	各建築物門窗、頂樓防火門及大門是否確實關閉
	第一區
	藝文生態館
	
	
	□逕行關閉

□通知該大樓負責人員協助關閉

□其他

	
	第二區
	戲舞大樓、音一館、音二館、戲劇系館、戲劇舞蹈廳、舞蹈系館、學生活動中心。
	
	
	□逕行關閉

□通知該大樓負責人員協助關閉

□其他

	
	第三區
	行政大樓、學生餐廳、超商、宿舍。
	
	
	□逕行關閉

□通知該大樓負責人員協助關閉

□其他

	
	第四區
	教學大樓、研究大樓、美術系館、美術館、圖書館、特殊教室。
	
	
	□逕行關閉

□通知該大樓負責人員協助關閉

□其他

	巡檢人
	駐警隊長
	事務組長
	總務長

	
	
	
	


國立臺北藝術大學總務處防颱應變校園建物廢水泵巡檢表(3)
       颱風名稱：                     巡查日期：   年   月  日  時  分
	項次
	巡檢項目
	巡檢結果
	異常情形說明
	建議處理措施
	備註

	
	
	正常
	異常
	
	
	

	1
	戲舞大樓
	
	
	
	
	

	2
	音樂二館
	
	
	
	
	

	3
	音樂廳
	
	
	
	
	

	4
	展演中心
	
	
	
	
	

	5
	活動中心
	
	
	
	
	

	6
	研究大樓
	
	
	
	
	

	7
	行政大樓
	
	
	
	
	

	8
	圖書館
	
	
	
	
	

	9
	體泳館
	
	
	
	
	


    巡檢人：                   組長：                  總務長：      
國立臺北藝術大學校區邊坡防颱應變巡查表(4)
       颱風名稱：                   巡查日期：   年   月  日  時  分
	項次
	巡檢項目
	巡檢結果
	異常情形說明
	建議處理措施
	備註

	
	
	正常
	異常
	
	
	

	1
	污水處理場及南側邊坡
	
	
	
	
	

	2
	展演中心及舞蹈系館後方邊坡
	
	
	
	
	

	3
	美術館及人文廣場邊坡
	
	
	
	
	

	4
	美術系特殊教室及一心路邊坡
	
	
	
	
	

	5
	929劇場及體泳館邊坡
	
	
	
	
	

	6
	運動場旁邊坡
	
	
	
	
	

	7
	荒山劇場及觀海平台周邊
	
	
	
	
	

	8
	學生宿舍後方邊坡
	
	
	
	
	

	9
	藝文生態館周邊
	
	
	
	
	


      巡檢人：               組長：                     總務長：
國立臺北藝術大學總務處防颱應變物資明細表

	物資項目
	數量
	存放處
	物資管理人
	說明

	繩索
	1綑
	舊警衛室
	巫隊長
	供緊急救災時調度使用

	沙包
	20個
	舊警衛室
	巫隊長
	

	發電機
	2
	行政大樓庫房*1

水電室*1
	巫隊長


	

	抽水機
	2
	行政大樓庫房*1

水電室*1
	巫隊長


	

	強力照明燈
	4
	行政大樓庫房*2

水電室*1
	巫隊長


	

	鏈鋸
	1
	橋下
	鄭序華
	

	高枝鏈鋸
	1
	橋下
	外包廠商
	外包廠商可供調度支援設備

	鏈鋸
	1
	橋下
	外包廠商
	

	怪手
	1
	橋下
	外包廠商
	

	鏟裝機
	1
	橋下
	外包廠商
	

	小貨車
	2
	橋下
	外包廠商
	

	抽水馬達
	2
	橋下
	外包廠商
	

	發電機
	1
	橋下
	外包廠商
	

	堆高機
	1
	橋下
	外包廠商
	


國立臺北藝術大學總務處風災損統計表

提報單位：　　　　　　　

	受損項目
	數量／範圍（面積）
	應變處理措施
	預計完成時間
	辦理說明
	所需經費

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	小計
	
	
	
	
	


承辦人：                           組長：                      總務長：

結束





第四階段：


颱風警報解除校園重建時





第二階段：


氣象局發佈陸上颱風警報





第三階段：


颱風侵襲直接影響校園安全時





第一階段：


氣象局發佈海上


颱風警報





總務處事務組





總務處保管組





總務處營繕組





總務處文書組





總務處事務組、營繕組、保管組





總務處





總務處事務組





總務處營繕組





總務處文書組





總務處保管組





事務組駐警隊





總務處事務組





總務處文書組





總務處保管組





總務處營繕組





總務處
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