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中華醫事科技大學防水設施啟動作業要點 

壹、依據本校實際狀況需要。 

 

貳、目的: 

         防止因天候狀況不住，豪大雨不斷，造成校區淹水，減少人員、財物損失之目的。  

俾能依當時情況，於適當時機，啟動安裝各棟大樓「防水閘門」關閉「防水氣窗」，以

防淹水造成損害，確保生命及各項設施之安全。 

參、啟動時機: 

一、中央氣象局發佈豪大雨特報時。 

二、中央氣象局發佈颱風警報時。 

三、有雷陣雨特報時。 

四、連續數日下雨，且海水為漲潮時。 

發現有以上狀況時，由校安中心即刻向上級回報並於災害發生前啟動各項防水設施之安

裝機制。 

肆、工作區分: 

項次 單位 執行項目 

1 校長室 下達「防水閘門」及「防水氣窗」啟動安裝(堆置)及撤收之命令。 

2 校安中心 

1. 隨時掌握天候狀況、通報上級。 

2. 通知各相關單位「防水閘門」及「防水氣窗」安裝及撤收。 

3. 記錄各單位「防水閘門」及「防水氣窗」安裝情形回報。 

4. 彙整安裝紀錄回報上級。 

5. 追蹤未安裝單位後續情形。 

3 教務處 
1. 協助通知各教學單位「防水閘門」及「防水氣窗」安裝及撤收。 

2. 回報。 

4 學務處 
1. 協助校安中心。 

2. 回報。 

5 總務處 

l. 調查、彙整各教學、行政單位執行「防水閘門」及「防水氣窗」

安裝人員名冊。 

2. 協助通知各行政單位及校內廠商「防水閘門」及「防水氣窗」

之安裝及撤收。 

2. 執行「防水閘門」安裝訓練暨演練。 

3. 督導「防水閘門」安裝反撤收情形。 

中華民國 100 年 10月 4日行政會議通過 

中華民國 109 年 04月 12日行政會議修改通過 

中華民國 112 年 09月 11日行政會議修改通過 
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6 
主任   

祕書室 

1. 協助通知相關處室執行「防水閘門」及安裝及撤收。 

2. 回報。 

7 
各教學及 

行政單位 

1. 執行「防水閘門」及「防水氣窗」之安裝及撤收。 

2. 負責「防水閘門」之保管、屯儲與保養。 

3. 回報。 

 

伍、啟動回報程序 

  一、通報作業: 

      校安中心→總務長/學務長→校長 

  二、啟動作業： 

    校長→總務長/學務長→校安中心→各教學、行政一級單位(包括有教務處、學務處、 

環安衛中心及生活輔導組等 11個單位)→各教學、行政單位 

  三、回報： 

    各教學、行政一級單位(包括有教務處、學務處、總務處、研發處、醫事學院、民生

學院、護理學院、體育室、環安衛中心及生活輔導組等11個單位)→校安中心→總務

長/學務長→校長 

陸、執行要領 

  一、安裝人員名冊建立: 

     (一)由總務處彙整各單位責任區域內所屬「防水閘門」及「防水氣窗」負責安裝單位

之建立。(附件2防水閘門 / 附件3防水氣窗) 

    

二、訓練與演練 

     (一)總務處於廠商施工完畢後，應提供使用說明書及召集相關人員辦理操作說明，以    

利使用人員瞭解操作步驟。 

     (二)為瞭解並輔導安裝人員安裝情形，以及熟悉各種狀況發生及尤為夏、秋兩季，颱    

風、降雨量多時之應變作為，總務處應不定期實施操作演練，並配合校安中心回

報機制之訓練。 
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三、「防水閘門」及「防水氣窗」保管與維護 

     (一)各教學、行政單位須遴選固定人員及位置，實施保養及儲放。 

     (二)總務處應定期至各單位實施檢查。 

四、[防水閘門」及「防水氣窗」啟動與撤收作業： 

(一)啟動前： 

l. 依據氣象中心報導及天候狀況，由校安中心值勤教官(人員)循通報系統向校長

報告裁定。 

2. 校安中心接發指示後，即刻通知各一級單位，要求所屬立即安裝[防水閘門」、

及「防水氣窗」。 

(二)啟動後： 

1. 「 防水閉門」及「防水氣窗」安裝啟動後，各教學、行政單位負責安裝之處

所須於2小時內完成安裝，向校安中心值勤教官(人員)回報安裝結果，並由校

安中心向校長回報安裝情形。 

2. 校安中心須派人員至各安裝位置檢查是否已完成或有不足之處。若發現安裝不

確實，須即刻通知該安裝單位人員作修正。 

3. 校安中心值勤教官(人員)須於時間內將各單位安裝情形填註於回報紀錄簿

內，以明責任。 

4 另在安裝前或需安裝時，有單位遺失或損壞時，須儘速向總務處報告，由其準

備其他防水補救措施。 

5 後續追蹤稽查 

( 1 )若於時間內未回報者，除須向校長報告執行情形外，須盡速向總務處說

明，以利後續追蹤執行管制作業。 

(2) 校安中心須隨時與總務處聯繫掌握，並紀錄備查。 

(三)撤收: 

當天候狀況轉好，或大雨過後，經校長向校安中心發佈撤收命令後，由校安中心

通知各一級單位進行「防水閘門」及「防水氣窗」之撤收。總務處須派人至各地

點檢查撤收情形，並向總務長回報，總務長彙整撤收情況後向校長回報。 

 

五、注意事項 

一、各教學、行政單位所指派安裝「防水閘門」及「防水氣窗」之人員及其聯絡電話須確

實且固定。 

二、各教學、行政單位除所指派安裝「防水閘門」及「防水氣窗」人員須會安裝外，其他

教職人員也須暸解安裝要領，以應不及之需。 

三、若於例假日期間，有大雨、颱風及連續下雨時，各單位負責人員須注意新間報導，並

隨時待命返校安裝「防水閘門」及「防水氣窗」。 

四、各教學、行政單位所負責地點之「防水閘門」各項附件設施及工具，須妥慎保管，以

免遭失或有不當之損壞。 
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中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

護理大樓(J棟) 

編號 位置 (原)責任單位 (修改後)責任單位 

J1 J101庫房 資訊中心  

J2R J棟正面右側 註冊組  

J2L J棟正面左側 課務組  

J3R J棟正後方右側 人事室  

J3L J棟正後方左側 主秘室  

J4 課務組旁 醫管系  

J4 J101旁 資管系 調保系 

J5 J棟 1樓男廁 護理系  

J5 J棟 1樓女廁 會計室  

 

*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫 J棟總負責人        

(教務長)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：J棟地下一樓器材室(鑰匙保管：體育室)。

附件 2-1 
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中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

民生大樓(K棟) 

編號 位置 (原)責任單位 (修改後)責任單位 

K1 K 棟正面 營繕組  

K2 K 棟正面左側 營繕組  

K3 K 棟正面右側 營繕組  

K4 K 棟 1樓廁所 餐旅系 長照系 

K5 
K 棟 1 樓廁所旁電

機室 
餐旅系 長照系 

K6 K 棟正後方 營繕組  

K7 K103後門 餐旅系  

K8 K104後門 餐旅系  

K9 K104後門 餐旅系  

K10 K 棟正面左側樓梯 國際處 營繕組 

 

*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫 K棟總負責人       

(醫事學院院長)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：K棟地下 1樓電機室(鑰匙保管：營繕組)。 

附件 2-2 



6 
 

中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

行政大樓(D棟) 

編號 位置 責任單位 

D1 D棟正面 軍訓室 

D2 D棟正後方 課指組 

D3 

D棟左側側門 

(鄰近 F棟) 

出納組 

D3 D棟左側女廁所 總務長室 

D4 D棟右側側門 事務組 

D4 

D棟右側男廁所 

(鄰近 J棟) 

文書組 

 

*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫 D棟總負責人(學務長)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：行政大樓一樓穿堂梯間。 

附件 2-3 
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中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

科館大樓(F棟) 

編號 位置 (原)責任單位 (修改後)責任單位 

F1 第一會議廳入口 圖書館 
 

F2 演藝廳左側入口 醫技系 
 

F3 演藝廳右側入口 醫技系 
 

F4 第一會議廳左側側門 醫技系 
 

F5 第一會議廳左側側門 醫技系 
 

F6 第一會議廳右側側門 民生學院 
 

F7 第一會議廳右側側門 民生學院 
 

F8 收發室外門 研發處 
 

F9  書庫  研發處教室 事務組 研發處 

F10 書庫  研發處教室 事務組 研發處 

F11 書庫右側  研發處教室 事務組 研發處 

F12 

教職員工機車停車場至

地下室入口處 

事務組 

 

F13 遺傳檢驗實驗室 研發處 遺傳檢驗實驗室 研發處 

F14 遺傳檢驗實驗室 研發處 遺傳檢驗實驗室 研發處 

附件 2-4 
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F15 就業輔導組 研發處 就業輔導組 研發處 

F16 

研 發 長 室 前 電 梯 處   

研發處前電梯處 

產學合作組 

研發處 

F17 

研 發 長 室 前 電 梯 處   

研發處前電梯處 

產學合作組 

研發處 

F18 研發長室  研發處 研發長室 研發處 

F19 產學合作組  研發處 產學合作組 研發處 

F20 綠色能源研究發展中心 研發長室 研發處 

F21 研發處右側男廁 研發處  實習組 語治系 

F22 研發處右側地下室入口 綜合企劃組 語治系 

F23 研發處右側女廁 國際交流組 語治系 

F24 視聽教室(二)前方電梯 安全衛生組 環安衛組 

F25 視聽教室(二) 英文自學中心 
 

F26 視聽教室(二) 英文自學中心 
 

F27 視聽教室(一) 英文自學中心 
 

F28 視聽教室(一)前方電梯 安全衛生組 環安衛組 

F29 視聽教室(一)前方電梯 安全衛生組 環安衛組 

F30 視聽教室(一)  英文自學中心 
 

F31 職業安全衛生服務中心 職安系 
 



9 
 

F32 

職業安全衛生服務中心

右側辦公室 

職安系 

 

F33 F棟正面地下室入口 職安系 
 

F34 F棟正面地下室入口 職安系 
 

 

*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫 F棟總負責人(研發長)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：研發處前牆壁。 
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中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

學生第二宿舍(M棟) 

編號 位置 責任單位 

M1 M棟正面 生活輔導組舍監老師 

M2 M棟正面左側小門 生活輔導組舍監老師 

M3 M棟左側正後方 生活輔導組舍監老師 

M4 M棟大廳後方小門 生活輔導組舍監老師 

M5 M棟右側正後方 生活輔導組舍監老師 

M6 M棟後方電梯 生活輔導組舍監老師 

M7 M棟大門右側 生活輔導組舍監老師 

 

*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫 M棟總負責人(生輔組

組長)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：學生第二宿舍一樓中庭外。 

 

附件 2-5 
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中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

體育二館(L棟) 

編號 位置 責任單位 

L L棟汽車停放入口 體育室運休系 

 

*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫 L 棟總負責人(體育室

主任)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：體育二館地下一樓(鑰匙保管：體育室)。 

附件 2-6 
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中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

食營館(G棟) 

編號 位置 責任單位 

G1 烘焙實習教室右側 食營系 

G2 烘焙實習教室正對面 食營系 

G3 團膳實習教室前 食營系 

G4 團膳實習教室前 食營系 

G5 團膳實習教室前 食營系 

G6 團膳實習教室前 食營系 

G7 團膳庫房前 食營系 

G8 團膳庫房前 食營系 

G9 團膳管理室左側 食營系 

G10 團膳實習廚房左側 食營系 

*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫食營館總負責人     

(食營系主任)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：食營館 G101(鑰匙保管：食營系辦公室)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件 2-7 
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中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

視光系館(D1棟) 

編號 位置 責任單位 

D1-1 視光系穿堂 視光系 

D1-2 視光系穿堂 視光系 

D1-3 D101右側 視光系 

D1-3 D101左側 視光系 

D1-3 D102右側 視光系 

D1-3 D102左側 視光系 

*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫視光系館總負責人   

(視光系主任)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：視光系館 D101教室(鑰匙保管：視光系系辦公室)。 

附件 2-8 
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中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

學生第一宿舍(H棟) 

編號 位置 責任單位 

H1 活動中心穿堂入口 營繕組 

H2 畢聯會、視聽教室 營繕組 

H3 活動中心 1樓廁所 營繕組 

H4 活動中心 1樓廁所旁 營繕組 

H5 食品加工廠進入地下室入口 營繕組 

H6 餐廳入口 全家便利超商商場事業部 

H7 餐廳北側中間樓梯 環安衛組 

H8 廚房斜坡 環安衛組 

H9 廚房斜坡左側 環安衛組 

H10 餐廳截油槽 環安衛組 

H11 食品加工廠電梯 環安衛組 

H12 熱泵右側 環安衛組 

H13 熱泵馬達 已長時安裝 

H14 熱泵左側 環安衛組 

 

附件 2-9 
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*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫學生第一宿舍總負責人

(環安衛組主任)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：學生第一宿舍地下一樓廁所旁樓 

(鑰匙保管：環安衛組辦公室)。 
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中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

幼保館(E棟，托兒所周圍) 

編號 位置 (原)責任單位 (修改後)責任單位 

E1 托兒所入口 幼保系  

E2 廚房前 幼保系  

E3 觀察室前 幼保系  

E4 小劇場 幼保系  

E5 小劇場 幼保系  

E6 小劇場 幼保系  

E7 觀察室前 幼保系  

E8 地下室入口 妝管/寵美系 寵美系 

E9 托兒所後門 調保系 寵美系 

E10 右側電梯 妝管/寵美系 寵美系 

E11 左側電梯 妝管/寵美系 寵美系 

 

*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫幼保館(托兒所周圍)總

負責人(通識中心主任)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：幼保館地下一樓機電室(鑰匙保管：無，電動鐵捲門)。 

附件 2-10 



17 
 

中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

幼保館(E棟) 

編號 位置 (原)責任單位 (修改後)責任單位 

E2-1 E101左側樓梯 生科系 製藥系 

E2-2 E102前 製藥系 
 

E2-3 E103右側 製藥系 
 

E2-4 地下室入口 製藥系 
 

 

*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫幼保館生科系實驗室總

負責人(總務長)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：幼保地下室 EB102教室旁小房間(鑰匙保管：無)。 
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中華醫事科技大學 

校區防水閘門責任區一覽表 

西教學大樓(A111.西教學大樓無障礙電梯) 

編號 位置 責任單位 

A1 1樓電梯入口 教發中心 

A2 A111正面左側 教發中心 

A3 A111正面右側 教發中心 

 

東教學大樓(A110) 

編號 位置 責任單位 

A4 A110正面左側 教發中心 

A5 A110正面右側 教發中心 

 

東教學大樓無障礙電梯 

編號 位置 責任單位 

B 1樓電梯入口 教發中心 

 

實驗大樓 

編號 位置 責任單位 

C4 銀髮健身基地 保管組 

 

 

*每一閘門組裝完成後，由該單位主管確認組裝是否確實，確認後聯繫營繕組 

負責人(營繕組組長)。 

*防水閘門拆卸後之零組件，請各責任單位確實保管。 

*防水閘門統一集中地點：A111旁庫房。 
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中華醫事科技大學 

校區防水氣窗責任區一覽表 

 

編號 位置 責任單位 總負責人 

F 科館大樓 營繕組 學輔中心 

K 民生科技大樓 營繕組 學輔中心 

*氣窗關閉完成後，由總務長確認關閉是否確實。  

 

 

附件 3 


