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金門縣自來水廠停復水作業執行要點 

94年 7月 5日發文日期：水愛字第 940004167號函訂定 

109年 2月 6 日發文日期：金水供字第 1090000917號函修訂 

111年 11月 30日發文日期：金水供字第 1110010786號函修訂 

一、 為使金門縣自來水廠(以下簡稱本廠)各課室能確實掌握辦理停、

復水措施時之各項作業，且避免因停水時間過久或延誤復水，導

致降低供水服務品質，特訂定本要點。 

二、 有關涉本要點法令如下： 

(一) 自來水法第六十二條。 

(二) 本廠營業章程第五條。 

三、 執行本要點業務辦理主要由生產供水課(含服務所)、行政課及工

務課等各承辦課室分工負責。 

四、 停水區分下列類別： 

(一)計畫性停水 

係指因應供水業務需求之訂期公告、工程施設或配合電力供

應單位計畫性停止送電、路權管理單位核准之計畫性道路施

工等所導致，如管線工程施工(接水點銜接)、消防栓、用戶

水表裝接、水表汰換作業、機電設備改善等，可於五天前預

知，且無法自其他供水系統調配，致影響正常供水之停水事

件。 

 (二)非計畫性停水： 

係指未能於五天內辦理通告作業之臨時管破搶修、電力中斷、

施工、自然管破、機電設備故障或人為破壞等所導致，以及

各類災害致無法自其他供水系統調配，而影響正常供水之其

他突發性緊急停水事件。 

五、 各課室應就供水事故發生之種類、時機及影響供水程度等資訊，

綜合研判可能有影響供水之虞時，得以通告緊急發布預警停水訊
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息，以呼籲用戶儲水備用及節約用水。 

六、 停復水各時期作業應辦事項： 

(一) 平常時期 

1. 調查建立大用水戶之用水量（必要時得建立該等用戶之自

設蓄水池容量及可容忍停水時間）等資料，並建立停限水

執行方式。 

2. 調查建立管線末端與地勢較高地區之位置，俾供臨時供水

站設置數量與地點之規劃。 

3. 整備重要制水閥、特殊閥類。 

4. 事先模擬缺水在一定比例之狀況，規劃供水之方式與配套

措施，必要時進行應變演練。 

5. 應隨時檢視緊急應變排班人力、電話線路及相關設備是否

正常，當災害發生時可立即啟動應變，並確保災害期間客

訴管道及停水訊息通知管道暢通。 

6. 與地方民意代表、村里長及社區等落實建置良好通訊管道，

讓資訊更廣泛更透明知悉，做為溝通之橋樑。 

(二) 停水準備期 

1. 依據可能缺水之水量，規劃停水範圍、方式、時程、村里

名與停水戶數及水壓降低戶數(以下簡稱停水影響戶數)，

並於廠內智慧水務管理平台登錄停水資訊。 

2. 整備送水車及臨時供水站。 

3. 建立縣府、消防單位、衛生單位、環保單位、大用水戶、

醫療院所、監獄等相關單位或用水戶之對話窗口與負責人

聯絡方式。 

4. 撰寫停復水新聞稿：內容應避免冗長、並掌握重點等，務

求讓民眾簡單易懂，以正面性陳述方式表達，相關照片或
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圖卡應先發布，讓民眾清楚知道停水相關訊息。 

5. 利用各類媒體、本廠官方社群媒體、官網、簡訊、電子郵

件、現場廣播、人工發送停水通知單等多重管道方式，告

知用戶停水時程、停（復）水時應注意事項。 

6. 停復水前，應事先規劃復水時水質檢驗、採樣參考點。 

7. 停水公告查詢系統(水務平台)登錄案件、停水新聞稿及停

水通知單等所揭露之資訊應仔細核對正確且一致。如停水

資訊有更動時，應立即通知相關單位並公告。 

8. 停水施工前應確認各控制點制水閥及各閥件是否已確實

關閉，安全無虞之下再進行作業。 

9. 停水前應先完成各蓄（配）水池之調整、避免影響供水。 

(三) 停水期 

1. 現場施工督導。 

2. 臨時供水站、送水車之指揮與管理。 

(四) 復水初期 

1. 注意復水期排水（氣）作業。 

2. 初期先調供管線末端、高區與加壓站水量保持壓力後，往

出水端回溯打開分支管之制水閥。 

3. 必要時進行停水影響區域之水質檢驗，增加採樣、檢驗頻

率，尤其對老舊社區與管線破管頻率高之位置。 

七、 計畫性停水作業應辦理事項： 

(一) 計畫性停水施工前，應查閱管線圖以瞭解相關管線之管種、

管徑、送水方式及附近相關之制水閥、消防栓，提出改接需

求等資料，並確實評估施工能量，預估停水範圍及停、復水

時間。 

(二) 重大施工計畫性停水(如連續停水達十二小時以上或定時供
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水者)，各課室應先擬訂「停水作業計畫表」，並依據自來水

法第六十二條規定，向縣府申請核准，並公告周知。 

(三) 辦理各類停水事件前，各課室應先與相關單位及人員溝通會

商確認相關準備作業及流程，並簽奉核准始同意辦理停水。 

(四) 停水通告方式及期程 

1. 影響戶數一百戶以上或停水時間超過四小時者，其應辦理

事項如下： 

(1) 停水日期二日前：利用金門日報、本廠官方社群媒體

(FB、LINE等)、官網或發送停水通知單等管道發佈停

水訊息。 

(2) 停水日期一日前：以簡訊通知受影響用戶，並聯繫村

里長及現場進行廣播等。 

2. 其餘停水影響狀況：於停水日期一日前，用戶簡訊發送、

村里長聯繫廣播或現場通知等，並同步於本廠官方社群媒

體(FB、LINE等)及官網等發佈停水訊息。 

3. 有關計畫性「停水通知作業檢核表」，承辦課室應於簽核

辦理停水公告時一併陳核，並於停水公告日前一工作日完

成各項檢查，經課室主管確認。 

(五) 各類停水事件如於通告周知後，因故需更改停水日期及時間，

應循程序報請核備外，並儘速透過多元管道進行通知，以減

少用戶抱怨。 

(六) 各類停水事件於開始停水後，若因未能在預期時間內復水，

則視為非計畫性停水，並立即依第八點非計畫性停水作業準

則辦理相關通告作業。 

八、 非計畫性停水作業準則，應辦理作業流程如下： 

(一) 現場人員立即了解現場狀況，初步判斷可能停水原因、預估

復水時間、停水區域、停水戶數等，將相關資訊彙整回報，
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並立即進行停水通知，以廣為周知降低用戶抱怨。 

(二) 非計畫性停水作業仍因突發性緊急造成停水事件，得不受計

畫性停水通告期程之限制，惟仍應依自來水法第六十二條規

定，於事後補報主管機關核備，以簡化處理作業。 

(三) 停水通告方式： 

1. 利用本廠官方社群媒體(FB、LINE 等)、官網、簡訊等多

元管道發佈停水訊息。  

2. 聯繫村里長協助廣播或於現場進行廣播。 

(四) 各式停水訊息公告(簡訊、FB或 LINE等通訊軟體群組訊息)

至少應由課室主管或服務所主任確認後再行公告，訊息更新

時亦同。 

九、 管線停水施工依下列標準作業程序辦理： 

(一) 停水施工前準備： 

1. 先行查詢施工位址有無其他地下管線，並知會相關管線單

位會勘或指界，必要時先進行改接點探挖，以避免影響施

工進度並避免危害公共安全。 

2. 施工前，檢查需用管件材料、回填材料、道路面層施作材

料、交通安全設施、抽排水設備、其他相關施工器具及備

援機具等設施是否齊全。監造人員亦應先了解若材料或器

具不足時可至何處取得。 

3. 於施工前須先邀集相關單位確認管線位置及管種是否正

確。 

4. 確認廠商相關施工及品管人員及其他工地相關人員是否

了解施工內容。 

5. 可先組裝之另件需先行組裝，以縮短停水時間。 

6. 需先預擬緊急應變措施，於無法在公告時間內準時復水時
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啟動。 

(二) 停水施工作業： 

1. 各服務所進行供水調配及關閉水源作業。 

2. 施工點兩端關閉之閥門範圍內，依照當地地形妥適開啟排

水、排泥設施，以縮短排水施工時間。 

3. 進行施工位置之交通改道或設置交通安全設施。 

4. 依據契約規範及其他規定辦理管線開挖、施工及回填作

業。 

5. 施工完成後，應同步更新原有竣工圖及管線圖資。 

(三) 復水作業 

1. 檢查及清理停水區域內排氣設施之開關是否全開，排氣孔

是否暢通。 

2. 甫開啟之水源，其流速及水壓宜緩慢且穩定提升，以減少

沖刷管壁，開啟之速度應考量排氣速度及管材可承受壓

力。 

3. 巡視開啟之排水設施是否已全部關閉，供水壓力是否恢復

正常。 

十、 獎懲 

(一) 執行停復水作業，成效卓著者，得依規定予以敘獎。 

(二) 相關人員如違反本作業要點規定，致延誤停復水作業時效或

停水未確實通知引發新聞輿情導致民怨，造成災情損害或影

響本廠聲譽情節重大者，應依本廠規定予以懲處。 

(三) 整體績效列入年度考核評比參考。 

十一、 本要點簽奉核定後實施；修正時亦同。 
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※附件 

(一) 停水工作分工，附件一 

(二) 停水計畫表，附件二 

(三) 停水通知作業檢核表，附件三 

(四) 停復水作業要點標準處理流程圖，附件四 

(五) 停水通告作業分層負責表，附件五 
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停水工作分工 

權責

課室 
要點條次 工作項目 

行
政
課 

六、(一)、1 
調查建立大用水戶之用水量等資料，並建立停限水執

行方式。 

六、(一)、5 

隨時檢視緊急應變排班人力及電話線路是否正常，當

災害發生時可立即啟動應變，並確保災害期間客訴管

道及停水訊息通知管道暢通。 

六、(二)、3 

建立縣府、消防單位、衛生單位、環保單位、大用水

戶、醫療院所、監獄等相關單位或用水戶之對話窗口

與負責人聯絡方式。 

六、(二)、5 

七、(四)、1 

七、(四)、2 

八、(三)、1 

利用各類媒體、本廠官方社群媒體、官網、簡訊、電

子郵件等方式告知用戶停水時程、停（復）水時應注

意事項。(下班時段之官網、FB、LINE 等訊息發佈及

處理交由監控室負責) 

七、(四)、1 
利用金門日報、本廠官方社群媒體(FB、LINE等)、官

網及簡訊等管道發佈停水訊息。 

生
產
供
水
課 

六、(一)、2 
調查建立管線末端與地勢較高地區之位置，俾供臨時

供水站設置數量與地點之規劃。 

六、(二)、1 

六、(二)、5 

非上班時段突發停水事故，經彙整相關資訊後，在廠

內智慧水務管理平台登錄停水資訊，並於官網、官方

社群媒體(FB、LINE等)等管道發佈停水訊息；同時聯

絡村里長及社區等並進行停水現場廣播、告知用戶停

水訊息。(監控室) 

六、(二)、2 整備送水車及臨時供水站。 

六、(三)、2 臨時供水站、載水車之指揮與管理。 

六、(四)、3 

進行停水影響區域之水質檢驗，增加採樣、檢驗頻

率，尤其對老舊社區與管線破管頻率高之位置(水質

檢驗室) 。 

附件一 
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權責

課室 
要點條次 工作項目 

服
務
所 

六、(一)、3 整備重要制水閥、特殊閥類。 

六、(一)、4 
事先模擬缺水在一定比例之狀況，規劃供水之方式與

配套措施，必要時進行應變演練。 

六、(一)、5 
隨時檢視緊急應變排班人力及相關設備是否正常，以

確保災害發生時可立即啟動應變。 

六、(二)、1 

判斷停水事件可能造成之缺水量，規劃停水範圍、方

式、時程、村里名與停水戶數及水壓降低戶數，並於

於廠內智慧水務管理平台登錄停水資訊。 

六、(二)、5 

七、(四)、1、(2) 

七、(四)、2 

八、(三)、2 

聯絡村里長、停水現場廣播等方式告知用戶停水時

程、停（復）水時應注意事項。 

六、(二)、6 事先規劃復水時水質檢驗、採樣參考點。 

六、(二)、8 
停水施工前應確認各控制點制水閥及各閥件是否已

確實關閉。 

六、(二)、9 停水前應先完成各水池之調整、避免影響供水。 

六、(三)、2 臨時供水站、載水車之指揮與管理。 

六、(四)、1 

九、(二)、1及 2 

九、(三) 

停水前中後之供水調配、關閉水源、排水、排泥、排

氣及復水等作業。 

六、(四)、2 
初期先調供管線末端、高區與加壓站水量保持壓力

後，往出水端回溯打開分支管之制水閥。 

六、(四)、3 
進行停水影響區域之水質檢驗，增加採樣、檢驗頻

率，尤其對老舊社區與管線破管頻率高之位置。 

七、(一) 
提供承辦課室所施工管線之管種、管徑、制水閥、消

防栓等相關資料及停水範圍及預估復水時間。 

八、(一) 協助現場狀況判斷，並協提供停水區域、停水戶數等。 

八、(二) 依自來水法第 62條規定，於事後補報主管機關核備。 
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權責

課室 
要點條次 工作項目 

承
辦
課(

含
服
務
所) 

六、(一)、6 與地方民意代表、村里長等落實建置良好通訊管道。 

六、(二)、1 於廠內智慧水務管理平台登錄停水資訊。 

六、(二)、4 撰寫停復水新聞稿。 

六、(二)、5 

七、(四)、1、(1) 

七、(四)、2 

八、(三)、2 

聯絡村里長、人工發送停水通知單等方式告知用戶停

水時程、停（復）水時應注意事項。 

六、(二)、7 
針對所揭露之停水資訊應仔細核對正確且一致。如停

水資訊有更動時，應立即通知相關單位並公告。 

六、(三)、1 現場施工督導。 

七、(一) 

計畫性停水施工前，應查閱管線圖以瞭解相關管線之

管種、管徑、送水方式及附近相關之制水閥、消防栓，

提出改接需求等資料，並確實評估施工能量，預估停

水範圍及停、復水時間。 

七、(二) 

針對計畫性重大施工停水，擬訂停水作業計畫表，並

依據自來水法第六十二條規定，向縣府申請核准，並

公告周知。 

七、(三) 
辦理停水事件前，應先與相關單位及人員會商確認相

關準備作業及流程，並簽奉核准始同意辦理停水。 

七、(四)、1、(2) 

七、(四)、2 

聯絡村里長告知用戶停水時程、停（復）水時應注意

事項。 

七、(四)、3 

計畫性「停水應辦事項檢核表」，於簽核辦理停水公

告時一併陳核，並於停水公告日前一工作日完成各項

檢查，經課室主管確認。 

七、(五) 

停水事件如於通告周知後，因故需更改停水日期及時

間，應循程序報請核備外，並儘速透過多元管道進行

通知，以減少用戶抱怨。 

七、(六) 
開始停水後，若未能在預期時間內復水，則依第八點

非計畫性停水作業準則辦理相關通告作業。 



供 02-14-11 

權責

課室 
要點條次 工作項目 

八、(一) 

立即了解現場狀況，初步判斷可能停水原因、預估復

水時間等，將相關停水資訊彙整回報，並立即進行停

水通知。 

八、(二) 
依自來水法第六十二條規定，於事後補報主管機關核

備。 

八、(三) 
停水訊息(含更新)至少應由主管人員確認後再行公

告。 

九、(一) 管線停水施工前之準備。 

九、(二) 依契約規定施工、交維、圖資更新等施工作業。 

 

  



供 02-14-12 

金門縣自來水廠 停水計畫表 

項  目 內容 

一、 工程名稱 工程名稱/xxx新設用戶水表裝接/其它 

二、 施工地點  

三、 施工單位  

四、 停水原因 

□管線工程施工  □用戶水表裝接  □消防栓汰換   

□水表汰換   □其它：__________________ 

五、 停復水時間 
_____年____月____日(星期 x)，上午____時至下午____時

(預計復水時間_________時) 

六、 停水區域 

(含水壓降低地區) 

(一) 文字說明 

(二) 圖說檢附(google截圖框選) 

七、 影響戶數 _________戶             □用戶清冊(如附件) 

八、 通知方式 

□新聞刊登    □官方社群媒體(FB、LINE)發佈 

□官網發佈    □村里長廣播   □現場廣播 

□簡訊(含村里長及本廠相關主管)  □其它：___________ 

九、 支援 □水車   □其它：___________ 

備註 
 

承辦單位：          生產供水課：          行政課： 

 

單位首長：           

 
※本停水計畫表僅適用重大施工計劃性停水案件，並應依自來水法第六十二條規定，向縣府申請核准。  

附件二 



供 02-14-13 

金門縣自來水廠停水通知作業檢核表 

承辦課室：          課             填表日期：_____年_____月____日 

執行項目 權責課室 

辦理項目 
無則免√ 
(簽核時勾選) 

檢查結果 
無則免√ 

(停水前一天檢核) 

一、 停水區域新聞稿撰寫 承辦課室   

一、 發佈新聞稿及傳送金門日

報記者等媒體 
行政課   

二、 停水區域及範圍圖提供 生產供水課   

三、 停水區域用戶資料提供 行政課   

四、 停水區域用戶手機簡訊發

送(含村里長) 
行政課   

五、 水廠官網發布停水資訊 行政課   

六、 水廠 FB粉專發布停水資訊 行政課   

七、 水廠官方 LINE 發布停水資

訊 
行政課   

八、 停水區域電話通知村里長

廣播 
承辦課室   

十、停水通知單 承辦課室   

十一、水車支援 生產供水課   

十二、其它(               ) 承辦課室   

備註： 

一、 本檢核表僅適用於計畫型停水(不包含服務所用戶水表裝接案件)。 

二、 本檢核表於簽核辦理停水公告時一併陳核，由承辦人依作業性質就辦

理項目做勾選，並於停水執行前一工作日完成各項檢查，經課室主管

確認。 

業務承辦人：                       課室主管： 

附件三 



供 02-14-14 

停復水作業要點標準處理流程圖 

 

§自來水法六十二條 

自來水事業對自來水用戶應經常供水，如因災害、緊急措施或工程施工而停

止全部或一部供水時，應將停水區域及時間事先通告周知，並呈報所在地主管機

關核備；但停止供水事故係臨時發生者，得於事後補報。其有特殊情形必須連續

停水達十二小時以上或定時供水者，應先申請所在地主管機關核准，並公告周

知。 

附件四 



供 02-14-15 

 停水通告作業分層負責表 

停水 

類別 

停水影響 

情況 
授權層級 

停水通知方式 

金門 

日報 

官方社群

媒體 

(FB、LINE) 

官網 

發佈 

停水 

通知單 

廠內 

內部通報 

用戶 

簡訊 

村里長 

通知 

現場 

廣播 

計畫性 

停水 

一百戶以上或停水時

間超過四小時者 
副廠長以上 二日前 二日前 二日前 二日前 簽核 一日前 一日前 當日 

其餘狀況 服務所主任  一日前 一日前  ● 一日前 一日前 當日 

非計畫 

性停水 

一百五十戶以上或停

水時間超過四小時者 
  ● ●  ● ● ● ● 

其餘狀況   ● ●  ●  ● ● 

 

備註：●表示本廠同仁經現場了解狀況，初步判斷可能停水原因、預估復水時間、停水區域、停水戶數等，經相關 

資訊彙整判斷，立即進行停水通知。 

附件五 


