金門縣政府風災災害(停止辦公及上課通報作業)防救
標準作業流程圖
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金門縣政府風災災害(停止辦公及上課通報作業)防救
標準作業流程說明
主管局室：人事室
	作業階段
	作業流程
	權責單位
(主/協辦單位)
	步驟說明

	災
害

預

防
	建立各機關學校及傳播媒體通訊聯絡名冊，加強各機關單位主官(管)聯繫
	人事室
行政室
	1、 平時建立各機關學校主官(管)三級制代理人通訊錄及傳播媒體通訊聯絡名冊，並定期更新。

2、 於非颱風季節，召集所屬機關、學校及鄉（鎮）公所有關人員，單獨或聯合舉辦作業講習，以嫻熟「天然災害停止辦公及上課作業辦法」有關規定。
3、 颱風來襲前，加強各機關單位主官(管)聯繫，確保通訊順暢；如主官(管)請假者，加強聯繫副主(官)管。

	
	注意颱風動態
成立應變小組安排輪值人員
	中央氣象局

金門氣象站

人事室
	中央氣象局發布海上颱風警報時，密切注意颱風動態，當陸上颱風警報發布時，即於內部成立緊急應變小組，排定颱風值班輪值表，安排輪值留守人員工作。

	
	派員進駐災害應變中心
	人事室
	配合本縣災害應變中心之開設，派員進駐災害應變中心，協調或聯繫災害應變之相關事宜。

	災
害

應

變

災
害

應

變
	彙整颱風動態及各機關學校主官勤休資料陳報 縣長
	中央氣象局

金門氣象站

人事室


	1、 隨時注意中央氣象局發布之颱風動態，並將以下資訊依颱風名稱及時間先後順序整理成冊。

(1) 海上陸上颱風警報。

(2) 颱風各警戒地區風力預測。

(3) 颱風各地區總雨量預測。

(4) 颱風各地區24小時雨量預測。

2、 將上述颱風最新動態陳報 縣長，以作為決定是否停止辦公及上課判斷之依據。
3、 本縣災害應變中心一級開設後，各機關學校主官(管)休假者應停止休假，並進駐應變中心；如無法進駐者，由副主官(管)或代理人進駐，並保持密切聯繫。
4、 於應變中心開設期間，完成各機關學校主官之勤休情形調查。

	
	縣長依中央氣象局所提供之資訊決定是否停止辦公及上課
	人事室


	1、 中央氣象局所提供之相關資訊（如風力、雨量等）如已達停止辦公或上課之標準時，立即陳報 縣長，並於晚間7點或10點以前決定次日是否停止辦公或上課，並立即通知傳播媒體。

2、 原未達停止辦公及上課基準，事後風雨增強達到停止辦公或上課之基準時，須於當天上午4時30分前決定，並於早上5點以前通知傳播媒體。如遇特殊情況，得視實際情形，隨時通報並立即通知。


	
	通報是否停止辦公及上課消息
	行政室

教育局

人事室
	1、 辦公上課消息登錄於本府及行政院人事行政局網站，並通知傳播媒體宣佈。

2、 本府所屬各級學校停課與否之消息由教育局聯繫通知。
3、 宣布停止上班應考量金酒公司夜班工作人員勤休狀況。



	災
後

重

建
	決定是否因交通、水電中斷或為善後清理等因素停止辦公及上課
	人事室
	依「天然災害停止辦公及上課作業辦法」第2條及第3條規定，風力未達停止辦公及上課基準，但交通、水電供應中斷或通行、電力供應困難，明顯影響通行安全或辦公上課或有致災之虞時，或為利善後清理時，得停止辦公及上課。

	
	檢討相關通報事宜並進行改善
	人事室
	通盤檢討相關通報作業機制，進行改善，以作為下次災害預防之準備。
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