緊急救災小組報告-人事室第二組                               報告人：方紫泉

一、辦公室環境面改善：

(一)改善空氣品質：靠門邊窗戶，請營繕組協助開啟並重新裝釘窗鎖，便於開關。

(二)窗戶鐡杅已請交安組協助改為紅外線防盜功能，以維逃生安全，預估經費2萬元由本組修繕維持費支付，請購單已至總務處交安組辦理。

(三)窗戶邊汽油桶事務組已移至他處。

二、天然災害應變：

(一)地震：因本組為1樓，故地震發生時首要為逃離辦公室，出辦公室門右轉即左轉疏散。

(二)火災：分配每位同仁應負之工作，以防臨時慌亂。

1. 黃麗徽、方紫泉：(1)確定事故地點

(2)連絡關閉總電源箱電話2232、2376

(3)電上級救災單位：2522、醫務室：2257、2373

(4)電消防隊：119
2.林素華、江秀羚：取滅火器，通知事務組協助。

    
3.疏散設備時順序為：重要文件資料、PC主機、螢幕等設備。
三、預防措施：

(1) 放長假期間：辦公室各項電源關閉或拔除。

(二)文件資料安全管理：

1.進行人事資料袋文件掃瞄分別儲存於光碟片、個人電腦及擬規劃置於伺服器內。

2.個人資料安全管理：copy於光碟片並置放不同地點(大樓)。

    (三)颱風來臨前重要物品至於高處、檢視門窗、關閉電源或拔除。
四、垃圾分頪：紙張、塑膠瓶、電腦設備及耗材回收。

五、緊急電話、救災設備放置地點等張貼於顯著處：

(一)電話：

勤務管制中心：2119、2110

上級救災單位：2522

消防隊：119

警察局：110

醫務室：2257、2373

(二)救災設備放置地點： 

滅火器：A112室門口1支、本樓女厠所2支。

總電源箱位置：置於A112室(目前為教務處資料室)

緊急連絡電話：2232、2376

鎖匙持有人：事務組吳秀眞小姐、白瑞琦先生。
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