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災害救助物資管理標準作業程序 

1. 參考依據 

1.1災害防救法。 

1.2臺中市因應天然災害緊急救濟糧食及民生用品儲存作業要點。 

1.3臺中市政府災民救濟站物資管理及運送服勤要領。 

1.4臺中市災害救助物資管理標準作業程序。 

2. 目的 

2.1 為提昇各區災害應變能力，整合公私部門資源，力求物資供應滿足救災需求。 

2.2 因應各區遭受災害前之物資整備，災害發生時動員處置暨善後恢復民生秩序，充

分發揮區災害應變中心作業能力。 

3. 適用範圍 

本程序書適用於臺中市各區災害應變中心收容救濟組及社會局備災物流管理中心之相

關作業。 

4. 災害救助物資管理任務 

4.1 各級災害應變中心調查實際需求與狀況後，因應收容中心及災區物資需求，優先

運用原有儲備物資或採購緊急物資提供予受災居民。 

4.2 緊急物資管理是一短期的應變方式，以提供暫時的物資供應，受災民眾可自行處

理基本生活或收容中心撤除時，即可解除物資供應之任務。 

4.3 由各級災害應變中心緊急物資管理作業主責單位辦理物資管理及運用事宜，並得

委任區域內里辦公處或相關福利團體、機構協助辦理。 

5. 組織架構 

 

各級災害應變中心之物資管理設負責人一名，分設行政總務組、志工支援組、搬運管

制組及交通運輸組等四組各設組長一名，組員數名，並得視需要增減組別。 

6. 權責職掌 

6.1災害救助物資之籌備及儲存事項。 

負責人 

行政總務組 志工支援組 搬運管制組 交通運輸組 
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6.2災害救助物資之發放事項。 

6.3各界捐贈災害救助物資之接受與轉發事項。 

6.4其他有關業務權責事項。 

7. 作業程序 

7.1平時災害救助物資之整備 

7.1.1每年應按季清查災害救助物資儲存情形(如附件9.3)，發現有即期食品得發放

予弱勢族群，如有損壞或逾期物資應即辦理報廢(銷毀)與補充事宜。 

7.1.2區公所及社會局評估區域需求，與廠商訂定開口契約或依採購程序辦理災害

救助物資採購，每區公所原則上應儲存約50人份盥洗物品及適量物資作為

初期需用量，惟得視轄區人口數因地制宜，並於6月1日前完成整備。 

7.1.3災害救助物資由區公所點收、分裝、分箱、分袋，按物品有無保存年限區分

裝置。 

7.1.4災害救助物資應指定專人管理儲存物品登錄、張貼品名、保存年限等標示

(附件9.4)，製定「災害救助物資儲存統計表」(附件9.3)。 

7.1.5招商訂定開口合約，依合約於災害發生時以櫃上及庫存民生必需品之標價金

額，送達指定地點點交貨品。 

7.1.6建立區內民間物資支援機關團體名冊，並陳報社會局。 

7.1.7建立災害防救團體及民間災害防救志願組織名冊及連絡電話，並陳報社會

局。 

7.1.8中央氣象局發布陸上颱風警報時，區公所及社會局應宣導民眾儲備5至7天民

生物資，並加強防颱準備。 

7.2成立備災物流管理中心或物資集散點 

7.2.1社會局視災情嚴重程度，結合民間團體於臺中市立體育場(豐原區)成立備災

物流管理中心，必要時得分別於海線(國立大甲高中)及屯區(國立大里高中)

成立物資集散點。 

7.2.2物資滙集作業： 

(1) 採購物資：由行政總務組依據災區需求，循開口合約辦理物資採購，

由搬運管制組清點物資，填具災害救助物資接收清單(附件9.7)一式二

聯，一聯由搬運管制組存參，一聯交行政總務組存參。 
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(2) 捐贈物資：收受民眾捐贈或團體捐贈物資需以有效期限2月以上為原

則，由搬運管制組清點物資，填具災害救助物資接收清單(附件9.7) 

一式二聯，一聯由搬運管制組存參，一聯交行政總務組據以開立捐物

收據(附件9.11)。 

(3) 檢查民生物資有效期間及品質，避免過期或變質物資流入。 

(4) 行政總務組彙整災害救助物資接收清單，填具災害救助物資接收彙整

表(附件9.8)。 

7.2.3物資倉儲管理： 

(1) 倉儲開設時，由搬運管制組規劃倉儲空間，區分為主食品、副食品、

被服、炊具或廚具、日用品等區域。 

(2) 運用志工人力處理物資篩檢分類登記，避免已損壞物資流入。 

7.2.4物資配送作業： 

(1) 行政總務組依據應變中心指示填具災害救助物資發放清單(附件9.9)一

式三聯，一聯存參，一聯交搬運管制組據以整備物資，一聯交運輸人

員據以運送物資，並於領取人員接收簽署後交回行政總務組。 

(2) 物資運輸所需車輛由交通運輸組進行協調調度，如需直升機運送者，

由交通運輸組聯繫消防局申請直升機。 

(3) 配送前，檢查民生物資有效期間及品質，避免過期或變質物資流出。 

(4) 物資調度不及滿足災區民眾需求時，應立即通知開口合約廠商，依協

定指定地點、數量緊急運送，必要時尋求跨區支援系統支應或向市級

災害應變中心請求支援。 

(5) 行政總務組彙整災害救助物資發放清單，填具災害救助物資發放彙整

表(附件9.10)。 

7.2.5結報作業： 

(1) 由行政總務組清點可回收之災害救助物資，並由搬運管制組及交通運

輸組將食品類物資運送至食物銀行倉儲中心，用品類物資運送至臺中

市立體育場(豐原區)備災物流管理中心。 

(2) 解除物資管理作業任務，由全體組員共同將環境復原，並由行政總務

組彙整結報相關表冊（附件9.3、附件9.7、附件9.8、附件9.9、附件

9.10及附件9.11）。 
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7.2.6緊急收容中心開設時災害救助物資之供應與調度 

(1) 接獲應變中心通報，應即調派編組人員，備妥車輛搬運所需物品至指

定緊急收容中心，點交物資時應列冊登錄可回收用品，並告知收容中

心物資管理組於撤離緊急收容中心時繳回。 

(2) 物資供應不足時，立即通知開口合約廠商，依協定、指定地點、數量

緊急運送，必要時尋求跨區支援系統支應，或請求市級災害應變中心

支援。 

(3) 必要時洽請民間慈善團體或志工，提供熱食。 

7.2.7道路交通中斷地區災害救助物資之供應與調度 

(1) 道路交通完全中斷，完全無法使用車輛運送物資時，得啟動直升機運

送緊急物資。 

(2) 依據災區需求，區公所應通知各地區物資管理人員優先啟用儲備之民

生物資，辦理物資發放事宜。 

(3) 災區儲備物資不足時，區級應變中心得向市級應變中心請求支援，由

社會局依據災區需求，整備所需物資，並由消防局申請直升機載運。 

7.2.8善後與復原 

(1) 備災物流管理中心、物資集散點及緊急收容中心撤除後，即清點剩餘

物資、分類、列冊集中保管，並依採購程序補充儲備物資。 

(2) 災害期間緊急採購之災害救助物資(含開口合約廠商)動支之物資，即

向社會局申請天然災害準備金，撥付開口合約廠商，辦理核銷作業。 

(3) 善後復原就緒，對各界捐贈之物資應予以彙整統計後，陳報社會局統

一上網公告徵信。 

8. 依「臺中市清水區災害應變中心災害救助物資整備檢查表」(附件9.5)每年按季(1月、4

月、7月、10月)進行例行檢查，並將檢查結果函送社會局備查。 

9. 附件 

9.1臺中市清水區應變中心收容救濟組物資管理作業流程圖。 

9.2臺中市清水區公所災害救助物資管理細部流程圖。 

9.3 ○○【請填單位名稱】災害救助物資儲存統計表。 

9.4臺中市政府災害災害救助物資標示。 
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9.5臺中市清水區災害應變中心災害救助物資整備檢查表。 

9.6臺中市社政人力區域聯盟運作表。 

9.7災害救助物資接收清單。 

9.8災害救助物資接收彙整表。 

9.9災害救助物資發放清單。 

9.10災害救助物資發放彙整表。 

9.11災害救助物資捐贈收據。 
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附件9.1 

臺中市清水區應變中心收容救濟組物資管理作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

防汛期前 

專人管理 

逾期物資處置 

不足物資添購 

物資分裝 

清查現有救助物資 招商訂定開口合約 

建立廠商名冊 

建立慈善團體名冊 

通報市府及支援區 

防汛期(5月1日-11月30日) 

一般災情 

運送救助物資 

物資點交災區

或收容中心 

嚴重災情 

洽請民間團體 

供應熱食 

通知開口合約

廠商供應 

尋求他區支援 

請求市級支援 

清點剩餘物資並報社會局 

支付開口合約廠商貨款 

清查庫存物資並補充 
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附件9.2 

 臺中市清水區公所災害救助物資管理細部流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

社會局撥款 

請購 捐贈 社會局提供 採購 訂定合約 驗收 

點交 

登錄造冊 

物資整理及分裝 

物資分送 

平時儲備點 災害收容中心或災區儲備點 

定期檢查 

逾期 

回收 災民領回 
否 

陳核報廢 

是 

否 

是 

物資盤點 

物資需求評估 

說明： 

一、 主要路徑為實線，次要

路徑為虛線。 

二、 登錄造冊(如附件3)。 

三、 可回收品項：帳篷、行

軍床、睡墊、躺椅、照

明設備等。 

四、 不回收品項：毛巾、牙

刷、漱口杯、拖鞋等個

人使用物品。 
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附件9.3 

臺中市清水區災害救助物資儲存統計表 

管理人：                                    盤點時間：  年  月  日 

類別 品名 單位 數量 儲放地點 保存期限 物資來源 備註 

食

品 

       

       

       

       

       

       

被

服 

       

       

       

       

       

       

       

炊

具

與

廚

具 

       

       

       

       

       

日

用

品 

       

       

       

       

       

       

       

       

備註：1.單位名稱請填臺中市清水區公所、臺中市備災物流管理中心或臺中市清水區物資集

散點。 
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2.本表得以防救災資源資料庫系統「救災資源資料維護」匯出 excel 表取代之。 
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附件9.4 

臺中市政府災害救助物資標示 

 

臺中市政府災害救助物資 

品   名： 

內   容： 

規   格： 

數   量： 

有效日期： 

 
 
 

（袋/份/條/  /  / ） 

中華民國  年 月 日 

備    註：  

註：有時效性之食品類以紅色紙印製標示 

 
 
 
 
 
 

臺中市政府災害救助物資 

品   名： 

內   容： 

規   格： 

數   量： 

有效日期： 

 
 
 
        （袋/份/條/  /  /  / ） 

中華民國  年 月 日 

備    註：  

註：無時效性之物資類以黃色紙印製標示 
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附件9.5    

臺中市清水區災害應變中心災害救助物資整備檢查表 

更新日期：  年  月  日 

檢查細項 
檢查結果 

檢查時間 
檢查人

員簽名 
備註 

正常 改善措施 

1.編組標準作業程序書 □有 □無    

2.編組人員通訊錄 □有 □無    

3.民生物資開口合約廠商 □已簽訂 □未簽訂、□失聯 

說明： 

   

4.災害救助物資籌備、儲存規劃      

 4.1採購、更新物資 □有且維持   

人份 

□無 

說明： 

   

 4.2物品依保存年限分裝 □有 □無    

 4.3依規定製定災害救助物資儲

存統計表 

□有 □無    

 4.4民間物資支援團體或廠商名

冊建立 

□有 □無    

 4.5搬運人、車調度分工 □有 □無    

5.民間慈善團體、志工 □有 □無    

6.文書表件      

 6.1災害救助物資管理作業流程

圖 

□有 □無    

 6.2公所災害救助物資管理細部

流程圖 

□有 □無    

 6.3災害救助物資儲存地點標示

圖 

□有 □無    

 6.4臺中市政府災害救助物資標

示（貼紙、印刷） 

 6.5災害救助物資儲存統計表 

□有 

 
□有 

□無 

 
□無 

   
 
 

 6.6大事紀要表 □有 □無    
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附件9.6 

臺中市社政人力區域聯盟運作表 

 
聯盟行政區 支援順序 說明 

豐原區公所 神岡區 潭子區 后里區 各區公所應先就轄內社政人力

整編工作小組，如仍不足，得

依左列支援順序就近協助辦理

救災工作。 

潭子區公所 豐原區 大雅區 北屯區 

大雅區公所 潭子區 神岡區 西屯區 

神岡區公所 大雅區 豐原區 清水區 

東勢區公所 石岡區 新社區 和平區 

新社區公所 東勢區 石岡區 豐原區 

石岡區公所 新社區 豐原區 后里區 

和平區公所 東勢區 新社區 石岡區 

后里區公所 豐原區 外埔區 神岡區 

中區公所 西區 北區 東區 

東區公所 中區 南區 大里區 

西區公所 西屯區 北區 南屯區 

南區公所 大里區 東區 南屯區 

北區公所 北屯區 西屯區 西區 

西屯區公所 大雅區 北區 西區 

北屯區公所 潭子區 北區 太平區 

南屯區公所 西屯區 大肚區 烏日區 

外埔區公所 后里區 大甲區 清水區 

大安區公所 大甲區 清水區 外埔區 

大甲區公所 大安區 外埔區 清水區 

清水區公所 大甲區 沙鹿區 梧棲區 

梧棲區公所 沙鹿區 清水區 龍井區 

沙鹿區公所 梧棲區 龍井區 清水區 

龍井區公所 大肚區 梧棲區 沙鹿區 

大肚區公所 龍井區 南屯區 烏日區 

大里區公所 太平區 霧峰區 東區 

太平區公所 大里區 東區 霧峰區 

霧峰區公所 大里區 太平區 烏日區 

烏日區公所 大肚區 南屯區 南區 



 

 

               災 害 救 助 物 資 接 收 清 單  (一式二聯 )  

 
日期：     年     月        日   出發時間︰     時      分      到達時間︰     時      分 

捐贈/採購(單位)名稱︰                                            聯絡電話︰ 

類別 品名 單位 數量 類別 品名 單位 數量 類別 品名 單位 數量 

食

品 

白米   

被

服 

帳篷   

日

用

品 

衛生紙   

泡麵   睡袋   尿布-兒童   

餅乾   毛毯   尿布-成人   

奶粉-嬰兒   棉被   衛生棉   

奶粉   外套   消毒水   

罐頭-可素食   上衣   手電筒   

罐頭   上衣-兒童   電池-1號   

肉鬆   下服   電池-2號   

麥片   下服-兒童   電池-3號   

飲料      電池-4號   

礦泉水      雨衣   

   

炊

具 

爐具   帆布   

   瓦斯罐      

   鍋子      

   湯瓢      

   個人碗      

   盤子      

         

         

接收人簽名︰                                                 

附件9.7 
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附件9.8             

災 害 救 助 物 資 接 收 彙 整 表  
更 新 日 期 ：   年   月   日  

日

期 

捐贈人 

(單位) 

食品類 被服類 

白

米 

泡

麵 

餅

乾 

嬰

兒

奶

粉 

奶

粉 

可

素

食

罐

頭  

罐

頭 

肉

鬆 

麥

片 

飲

料 
  

帳

篷 

睡

袋 

毛

毯 

棉

被 

外

套 

上

衣 

兒

童

上

衣  

下

服 

兒

童

下

服 
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災 害 救 助 物 資 接 收 彙 整 表 (續 1 )  

日

期 

捐贈人 

(單位) 

炊具類 日常用品類 

爐

具 

瓦

斯

罐 

鍋

子 

湯

瓢 

個

人

碗 

盤

子 
  

衛

生

紙 

兒

童

尿

布  

成

人

尿

布 

衛

生

棉 

消

毒

水 

手

電

筒 

電

池-

1號 

電

池-

2號 

電

池-

3號 

電

池-

4號 

雨

衣 

帆

布 
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附件9.9                 災 害 救 助 物 資 發 放 清 單  (一式三聯 )  

日期：     年     月        日   出發時間︰     時      分      到達時間︰     時      分 

發放地點： 

運輸人姓名：                   車牌號碼：                             聯絡電話： 

領取人姓名︰                   身分證字號：                           聯絡電話︰ 

類別 品名 單位 數量 類別 品名 單位 數量 類別 品名 單位 數量 

食

品 

白米   

被

服 

帳篷   

日

用

品 

衛生紙   

泡麵   睡袋   尿布-兒童   

餅乾   毛毯   尿布-成人   

奶粉-嬰兒   棉被   衛生棉   

奶粉   外套   消毒水   

罐頭-可素食   上衣   手電筒   

罐頭   上衣-兒童   電池-1號   

肉鬆   下服   電池-2號   

麥片   下服-兒童   電池-3號   

飲料      電池-4號   

礦泉水   

炊

具 

爐具   雨衣   

   瓦斯罐   帆布   

   鍋子      

   湯瓢      

   個人碗      

   盤子      

發放地點管理人簽名︰                                                



 

 

附件9.10      

災 害 救 助 物 資 發 放 彙 整 表  
更 新 日 期 ：   年   月   日  

日

期 

發放

地點 

食品類 被服類 

白

米 

泡

麵 

餅

乾 

嬰

兒

奶

粉  

奶

粉 

可

素

食

罐

頭  

罐

頭 

肉

鬆 

麥

片 

飲

料 
  

帳

篷 

睡

袋 

毛

毯 

棉

被 

外

套 

上

衣 

兒

童

上

衣  

下

服 

兒

童

下

服 
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災 害 救 助 物 資 發 放 彙 整 表 (續 1 )  

日

期 

發放

地點 

炊具類 日常用品類 

爐具 

瓦

斯

罐 

鍋

子 

湯

瓢 

個

人

碗 

盤

子 
  

衛

生

紙 

兒

童

尿

布  

成

人

尿

布  

衛

生

棉 

消

毒

水 

手

電

筒 

電

池-

1號 

電

池-

2號 

電

池-

3號 

電

池-

4號 

雨

衣 

帆

布 
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附件9.11 

災害救助物資捐贈收據(一式二聯) 

統一編號：                                                    捐物字第000001號 

茲收到台端捐獻臺中市政府清水區公所災害救助物資 

物品名稱及數量： 

 

屬實 

此致 

先生 

女士 

公司 

 

臺中市政府清水區公所區長 蔡慶生 

 

臺中市清水區鎮政路101號 

 

 

中 華 民 國   年   月   日  
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