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一、為於颱風、汛期期間處理各項防颱及防汛（以下簡稱防災）事務，減少校園設備（施）

及財物損失，並快速復原各項災損，確保師生安全，以臨時編組方式成立本校防颱及防

汛緊急應變小組（以下簡稱本小組）。 

二、本小組於中央氣象局發佈高雄地區為陸上颱風警報或高雄平地地區為超大豪雨警戒區域

時啟動。 

    本小組由主任秘書擔任召集人，總務長為副召集人，成員包括學務處生輔組組長、總務

處營繕組組長、事務組組長、保管組組長、環境安全衛生組組長及視災害情形需召集之

相關人員。 

    召集人視情況需要，由秘書室召開事前防災準備會議。 

三、事前防災作業： 

    （一）總務處事務組應於陸上颱風警報或超大豪雨來襲前通知各大樓及區域管理單位颱

風豪雨動態及注意事項，並依據「國立高雄大學防颱及防汛準備工作查核表」（附

件一）限期逐項完成自主檢查，彙整查核表陳核。 

    （二）校園各大樓及區域之管理單位如下：  

          1. 綜合第一大樓：3 樓以上為學務處，其餘區域（含公共空間）為各使用單位。 

          2. 工學院大樓：工學院。 

          3. 理學院大樓：理學院。 

          4. 法學院大樓：法學院。 

          5. 管理學院大樓：管理學院。  

          6. 人文社會科學院大樓：人文社會科學院。 

          7. 體育健康休閒多功能教學大樓：體育室。 

          8. 圖書資訊大樓：圖書資訊館。 

          9. 行政大樓：總務處。 

          10.學生宿舍：學務處。 

          11.職務宿舍：總務處。 

          12.演講廳與其他未分配之區域：總務處。 



          13.校園戶外區域：總務處。 

    （三）上述各大樓及區域管理單位防災工作人員由各單位自行指派，負責於總務處事務  

組通知期限內依「國立高雄大學防颱及防汛準備工作查核表」及所管空間之特性

自行增列防災工作事項，確實督促並檢查所管空間完成防災準備工作後填覆查核

表。 

 四、當颱風或超大豪雨災害來襲宣布停止上班時，即啟動防颱防汛待命與留守作業。 

     防颱防汛待命與留守成員與任務如下：  

     （一）待命人員： 

           1.總指揮：指揮調度本校人力、物力等資源，綜理待命與留守作業。由本小組召 

集人及副召集人輪流擔任。 

           2.執行秘書：協調本校人力、物力等資源，確保人員安全與減少災時損失、撰寫

待命期間緊急應變日誌簿。由總務處營繕組組長、事務組組長、環境安全衛生

組組長輪流擔任。 

      （二）留守人員：輪值留守校園，執行人員安全維護與防災作業，不定時檢查管理區

域，及時通報執行秘書災害情形。成員包含： 

            1.駐衛警察與保全人員。 

            2.營繕組水電廠商駐校人員。 

            3.校安中心人員。 

      防颱防汛待命與留守作業之解散時程，由總指揮視實際災害情況決定。 

  五、事前防災與災害來襲期間，為能迅速有效管理及減少損失，對於相關防災事宜，召集

人或其授權人有權直接指揮調度相關人員做必要處置。相關人員應循防颱及防汛指揮

體系上報相關事宜，不受平時層級體系及部門分工之約束。 

  六、防颱防汛待命與留守作業期間，相關人員之簡便儲糧與餐點，由總務處事務組經費統

一核支。 

  七、防颱防汛待命與留守作業期間，留守人員及臨時因故被召回出勤者，依出勤時間核予

加班時數；適用勞動基準法人員依勞動基準法及本校相關規定辦理；公務人員依公務

人員保障法及本校相關規定辦理。 

 依勞動基準法第 32 條第 4 項規定用人單位應於加班開始後 24 小時內報高雄市政府勞

工局備查，並通知人事室知悉。 

  八、災害來襲後，執行秘書應將緊急應變日誌簿陳核予召集人，以利後續改善防災作業成

效，奉核後送總務處事務組存檔。 

      災害損失調查（附件二）由總務處營繕組通知各單位於期限內提報項目、數量與金額

等，俾利後續復原工作之規劃與安排。 



      向上級主管機關申請補助款事宜，由召集人依災損情形指示秘書室辦理。 

      校安通報系統由校安中心辦理通報。 

  九、本要點經行政會議通過，陳請校長核定後施行，修正時亦同。 
 



 
國立高雄大學防颱及防汛準備工作查核表─各系辦、教室及研究室使用者 

 

   No 項目 檢查結果 

1 所屬空間(系辦、教室及研究室)門窗是否關閉或固定 □OK □待處理： 

2 
所屬空間(系辦、教室及研究室)設備電源開關是否須關閉，

請自行依設備考量 
□OK □待處理： 

3 
所屬(系辦、教室及研究室)室內空間是否有漏水或淹水之
虞，貴重物品是否架高或搬離地下室 □OK □待處理： 

4 各空間窗台、陽台物品移除，避免掉落 □OK □待處理： 

5 其他應注意事項，由使用者自行訂定 □OK □待處理： 

   

   

   

   

 

填表單位： 填表人： 

附件一 



 
國立高雄大學防颱及防汛準備工作查核表─各大樓管理單位 

 

No 項目 檢查結果 

1 檢查頂樓、走廊排水孔是否保持暢通(如有泥沙落葉淤積須清除) □OK□待處理： 

2 各空間窗台、陽台物品移除，避免掉落 □OK□待處理： 

3 
易漏水之處是否預作防範措施(如盡速通報檢修、物品搬至安全處

所) 
□OK□待處理： 

4 
易淹水地下室或1F空間重要物品移至高處，領取沙包推放(創建系

工坊請組立擋水閘門) 
□OK□待處理： 

5 檢查大樓各空間內門窗是否關閉或固定(包含氣窗、頂樓防火門) □OK□待處理： 

6 其他應注意事項，由各大樓管理單位訂定(以法學院為例如下) □OK□待處理： 

7 五樓教師研究室外北面露台排水孔是否清理 □OK□待處理： 

8 閣樓各層門窗是否關閉或固定 □OK□待處理： 

   

 

填表單位： 填表人： 



 

國立高雄大學防颱及防汛準備工作查核表─總務處事務組 
 

No 項目 檢查結果 

1 
中央氣象局發布高雄地區海上與陸上颱風警報時，校內防颱準備

作業通知 
□OK□待處理： 

2 防災設備準備:沙包、手電筒、電池、雨衣、雨鞋、安全帽 □OK□待處理： 

3 
關閉校園各汽車出入口，統一自校門進出，視需要將柵欄臂 暫
時移除 □OK□待處理： 

4 公告車輛移出地下室，視情形開放路邊停車 □OK□待處理： 

5 清潔班人員加強清除各大樓中庭落葉、疏通排水溝渠 □OK□待處理： 

6 清潔班人員加強清除各大樓地下室排水孔淤泥與截水溝落葉 □OK□待處理： 

7 各大樓演講廳、會議廳門窗關閉固定 □OK□待處理： 

8 派員至各大樓巡檢總務處負責之教室門窗是否關閉或固定 □OK□待處理： 

9 
派員巡檢各大樓管理人員是否落實防颱防汛準備工作，相關紀錄

作為檢討與評估 
□OK□待處理： 

10 留守人員之儲糧準備 □OK□待處理： 

11 其他應注意事項: □OK□待處理： 

   

 

   填表單位： 填表人： 



 

國立高雄大學防颱及防汛準備工作查核表─總務處營繕組 
 

No 項目 檢查結果 

1 巡視各地下室抽水口與抽水馬達 □OK□待處理： 

2 組立中央停車場與工學院機車停車場擋水閘門 □OK□待處理： 

3 配合各單位因應防颱緊急檢修作業 □OK□待處理： 

4 其他應注意事項: □OK□待處理： 

   

   

   

 

    填表單位： 填表人： 



 

 

國立高雄大學防颱及防汛準備工作查核表─總務處保管組 
 

No 項目 檢查結果 

1 參考各大樓準備工作事項執行職務宿舍防颱防汛準備工作 □OK□待處理： 

2 
巡檢學生餐廳與各出租空間防颱防汛準備工作(包含組立綜一

餐廳擋水閘門) 
□OK□待處理： 

3 其他應注意事項: □OK□待處理： 

   

   

   

   

 

   填表單位： 填表人： 



 

 
國立高雄大學防颱及防汛準備工作查核表─環境安全衛生中心 

 
 

No 項目 檢查結果 

1 庭園班加強校園植栽固定 □OK□待處理： 

2 校園各排水溝(渠)及校區落水頭巡檢及落葉、雜物阻塞清理 □OK□待處理： 

3 檢視各單位實驗室安全措施是否完善 □OK□待處理： 

4 緊急照明設備是否堪用 □OK□待處理： 

5 
聯絡庭園打掃外包廠商，確認災後重建所需人力及機具類型、

數量 
□OK□待處理： 

6 其他應注意事項: □OK□待處理： 

   

   

 

   填表單位： 填表人： 



 

國立高雄大學防颱及防汛準備工作查核表─學務處 
 

No 項目 檢查結果 

1 學生安全防災注意事項之宣導 □OK□待處理： 

2 學生宿舍巡檢 □OK□待處理： 

3 其他應注意事項請自行訂定 
 

 
  

 
  

 
  

 
  

 

   填表單位： 填表人： 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

附件二 

 

國立高雄大學「    」颱風(超大豪雨)災損調查表 
 

災害種類受損 
項目、數量或規模 

災損金額 災修概算金額 照 片 備 註 

     

     

     

  填報單位：     填報人：     

  填報日期： 年 月 日 

 


