國 立 臺 灣 海 洋 大 學 作 業 程 序 說 明 表
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	1 目的與範圍
1.1目的─旨在建立電梯故障危機處理機制，發生電梯故障或關人之因應措施，並依通
報應變、處理等二階段實施，落實校園安全，提醒全校教職員工生搭乘電梯，
懂得如何應變。有了應變能力，萬一發生緊急事故，才不會束手無策，將災
難減到最低。維護師生員工安全。
1.1 範圍─針對校園電梯故障事件，共區分2類計有4項：
1.1.1 天然災害類:水(風)災、地震。
1.1.2 意外事故類:停電、人為(使用不當或電梯管理不善)。

2  參考文件
2.1  中華民國電梯協會-電梯管理實用手札

3  權責單位
3.1 主辦單位：總務處事務組。
3.2 協辦單位:館舍電梯管理人、總務處駐衛警察隊。
4  對象
    4.1 本校全體教職員工生。
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	5  流程圖[bookmark: _GoBack]1、天然災害類:水(風)災、地震。
2、意外事故類:停電、人為(使用不當或電梯管理不善)。
※非電梯專業人員，切勿自行打開電梯門。
館舍電梯故障危機處理標準作業

                         

館舍主動反映

學生反映



駐警隊接獲電梯故障通知



駐警隊可從監控系統得知電梯關人畫面



駐警隊通知電梯公司前來處理，記錄通報時間。

否
是否有人員受困



是

駐警隊連絡電梯廠商到場，記錄通報時間
(在上班時間通知事務組及館舍管理人員)



駐警隊透過緊急電話主動安撫受困人員情緒及說明已通知廠商並立即前往現場





駐警隊抵達現場陪同受困人員等待救援
上班時間通知事務組及館舍管理人員張貼停用公告。如非上班時間，駐警隊在故障電梯門張貼停用公告。


是
駐警隊詢問受困者是否有緊急狀況




通知救援單位119


否

救援單位(消防隊)判定處置方式。

駐警隊持續安撫受困人員情緒，等待電梯廠商排除故障救援





電梯廠商故障排除後，確認安全無虞，再開放使用。



檢討與改善(故障原因)
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	6. 作業內容
    6.1 第一階段─接獲通知
       6.1.1. 駐警人員透過電梯監控系統視訊畫面中，得知故障電梯位置是否有人員受困。
   6.2 第二階段─處理情形
       6.2.1. 電梯人員受困
             6.2.1.1. 駐警人員撥打緊急聯絡電話通知專責電梯公司，告知「XX大樓電梯故
                      障關人，請立即派員前來國立臺灣海洋大學XX大樓處理」等訊息，
                      及記錄通報時間。
             6.2.1.2 上班時間通知事務組及館舍管理人員「XX大樓電梯故障關人」，館舍
                     管理人員張貼停用公告。
             6.2.1.3 駐警人員透過電梯車廂內緊急電話安撫受困人員情緒，並告知受困人
                     員「我已通知電梯公司儘速派員前來處理，我將立即至現場，請稍待。」等訊息，減少受困人員浮躁心情。
             6.2.1.4.駐警人員抵達現場後，持續安撫受困人員及詢問是否有緊急狀況，如
                     有緊急狀況，通知救援單位119，由救援單位(消防隊)判定處置方式。
             6.2.1.5. 駐警人員在現場持續安撫受困人員及等待電梯公司人員到達處理。
       6.2.2. 電梯無人員受困
             6.2.2.1上班時間通知電梯廠商緊急聯絡電話通知專責電梯公司，告知「XX大
                     樓電梯故障，請派員前來國立臺灣海洋大學XX大樓處理」、事務組及
                     館舍管理人員並記錄通報時間，館舍管理人員張貼停用公告。
             6.2.2.2非上班時間，駐警隊在故障電梯門張貼停用公告。
   6.3 第三階段─後續處理
       6.3.1. 電梯廠商故障排除後，確認安全無虞，再開放使用。
       6.3.2. 電梯公司確認故障原因，彙整記錄作為控制重點。
   6.4 電梯車廂內張貼「中華民國電梯協會-電梯管理實用手札」節錄「電梯關人應變處置宣導」文宣。
7. 控制重點　(內控項目　■是　□否)　
    7.1 電梯之緊急電話，是否與駐衛警察隊通報系統聯結，以確保通報暢通。
7.2 電梯車廂監視畫面，.是否與駐衛警察隊系統聯結，確保畫面訊號暢通。
7.3 電梯廠商之聯絡電話是否有24小時待命人員接通。
7.4 館舍管理人員是否有專人作通報工作。
7.5 電梯車廂內是否有張貼各專責電梯廠商通報專線供教職員工、學生周知。
8.使用表單
      8.1電梯關人應變處置宣導(含專責電梯廠商通報專線)
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	          8.1 使用「電梯關人應變處置」宣導[image: ]
   電梯廠商通報專線:





	國立臺灣海洋大學內部控制制度作業層級自行評估表
XXX年度
自行評估單位：總務處事務組                    評估期間：   年  月  日至   年  月  日
作業類別(項目)： 館舍電梯故障危機處理標準作業

	檢查重點
	自行評估情形
	評估情形說明

	
	落實
	部分
落實
	未落實
	不適用
	其他
	

	一、作業流程有效性
(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。
	
	
	
	
	
	

	(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	
	
	
	

	二、館舍電梯故障危機處理
(一)電梯之緊急電話，是否與駐衛警察
    隊通報系統聯結，以確保通報暢通。
	
	
	
	
	
	

	 (二)電梯車廂監視畫面，.是否與駐衛警
     察隊系統聯結，確保畫面訊號暢通。
	
	
	
	
	
	

	 (三)電梯廠商之聯絡電話是否有24小時 
     待命人員接通。
	
	
	
	
	
	

	 (四)館舍管理人員是否有專人作通報工 作。
	
	
	
	
	
	

	 (五)電梯車廂內是否有張貼各專責電梯廠商通報專線供教職員工、學生周知。
	
	
	
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：


	填表人：                        複核：                        單位主管：       
日期：                          日期：                        日期：       


註1.機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。
2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者；「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。
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If you are stuck in the elevator, please To avoid any accident or fall, please do
contact security or maintenance not attempt to force open the elevator
company using the intercom or other door.

communication device provided in the
elevator.
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In the event of fire, flood or earthquake,
please stop elevator at the nearest floor
and get out immediately.
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The elevator is ventilated. Please stay
calm and await rescue.
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