CKPC防颱SOP  17/9/2018
	時間
	工作類別與內容
	執行人

	平日
	· 防颱風物資
· 長度1m 至 1.5m 木桿（5cm x 10cm)四根 【放置保安室樓梯底】
· 直徑2mm鐵絲10米以上【放置辦公室儲物室】
· 尼龍膠帶20卷【放置辦公室儲物室】
· 地拖2個，毛巾10條【放置辦公室儲物室】
	Admin
Staff

	T-72
	· 由院長宣佈啟動防颱SOP
· 澳門政府有機會發佈8號風球時啟動本程序。
· 指定颱風SOP執行官，負責相關指揮事宜。
· 召開防颱會議，瞭解颱風動態、防颱注意與執行事項。
· 檢閱SOP並針對當次狀況進行SOP調整。
· 準備20份左右書院樓層圖，供記錄用
· 準備16份海報：【請暫勿使用電梯】颱風期間，為免停電受困，請勿搭乘電梯。
	All Staff

	T-48
	· 指揮管理與避難
· 設置地下層會議室(G032)為書院臨時指揮中心，準備~
□電池照明燈  □擴音器(要充電)  □基本工具  □飲用水  □第二套急救藥物
· 設置1019等課室為書院臨時避難所，準備~
□瑜伽墊  □毛巾

· 固定或遷移物品
· 不可移動但會被吹動之東西必須固定(如攀牆盆栽、洗衣機、乾衣機)
· 修剪過長之植物枝幹(optional)

· 門窗安全
· 準備擋門用沙包。
· 回應處理學生房間的把手、插銷問題。
· 檢查地面層公共區域門窗把手、地鎖是否堪用固定。
· 檢查a4/c6/e7上層樓梯間門窗把手、地鎖是否堪用固定。務必關閉鎖上，以免成為入風口。
· 地面層公共區域大片玻璃門窗要用尼龍膠帶貼上加固以防碎裂(圖書館、洗衣間、辦公室外門、飯堂……等)
· 準備堅固木桿和鐵絲，以固定6001（院長家）大門。
· 準備堅固木桿和繩子，必要時需用以固定停電後之飯堂側門。
· 檢查7樓儲藏室以及各樓層上鎖之公共空間門窗已緊閉。

· 排水
· 所有頂樓、陽台、露台的排水孔都要清理確保暢通。(a4、b3、c6、e8、大門口上方平台、各洗衣間及其露台)
· 地面層排水陰井暢通

· 生活機能
· 確認水電系統正常
· 主電挈房門關閉妥當
· 頂樓儲水槽已在滿水狀態
· 確認飯堂已完成供應餐食的預備方案
· 急救藥物箱內容已完整備妥

· 人身安全
· 主要避難點之設定~好友房間、1019、2023、2024、保安大堂

	Admin
Staff

	T-48
	· 參加颱風應變會議
· 辦公室召開應變會議，說明颱風動態：強度、預估侵襲時間時長。
· 宣佈應變機制、執行時間、檢查完成時間。

· 通知同學啟動防颱SOP
· 說明颱風動態，並安撫學生心情，提醒配合執行SOP。
· 本地學生應在8號風球懸掛前，決定留宿或返家。

· 固定或遷移物品
· 確認學生已將放在窗台或小陽台之物品收入室內。

· 門窗安全
· 檢查所屬樓層公共空間(茶水間、洗衣間)之門窗均能正常緊閉。
· 確認學生檢查房間門窗的把手、插銷…等可以正常緊閉。

	RTRA

	T-48
	· 固定或遷移物品
· 所有放在窗台或小陽台之物品(盆栽、飾品…等)均需搬入室內。

· 門窗安全
· 檢查房間所有門窗(含浴廁)均能緊閉，把手、插銷均能正常運作。
· 如遇無法緊閉，必須儘速回報所屬RTRA。

· 生活機能
· 儲備飲用水及以耐久放之乾糧(3~5天份)。
· 各套間自行準備1~2個20L水桶，並儲存沖廁用水。
· 採買不需冷藏，可耐久放之水果(3~5天份)。
· 冰箱裡的生鮮食品要預先吃掉，以免停電腐敗。
· 預先洗衣服，因為萬一停電停水有可能3~5天無法洗衣。
· 準備手搖扇等散熱用品。

	All Students

	T-24
	· 發放T-24信息，RTRA 轉發給樓層同學
	執行官

	T-24
	· 固定、保護或遷移物品
· 三部公播電視需要用大塑料袋封住以防進水
· c3室外洗衣機插座用塑料袋封住
· 門窗安全
· 所有地面層公共空間門窗有問題者均已維修完成，並且能夠緊閉。包含了：Dining Hall、G014、G015、G029、院生會、Gym Room、洗衣房實驗室、無限咖啡….等。
· 所有a4/c6/e7上層樓梯間門窗有問題者均已維修完成，並且能夠緊閉。
· 地面層圖書館之北二門需鎖上一個，留下一個通行，並且必須用加重量之桌子將南主門擋住，或用木板封住整個門。

· 生活機能
· 備用飲用水已採買

	Admin Staff

	T-24
	· 固定或遷移物品
· 洗衣間晾曬衣物必須全數收入室內。

· 門窗安全
· 個人房間門窗完全緊閉的功能是正常運作的。

· 生活機能
· 充電寶和手機保持充滿電狀態

· 人身安全
· 協議不同房間之好友，萬一自身房間受損無法居住(例如：窗戶吹破…等)。將暫時借住對方房間。
· 本地學生應已經決定留宿或返家。
	All Students

	T-12
	· 發放T-12信息，RTRA 轉發給樓層同學
	執行官

	T-12
	· 檢查與確認：固定或遷移物品
· 確認同學置於窗外或露台之物品均需搬入室內。
· 檢查所屬樓層洗衣間同學晾曬衣物已全數收拾完畢。例如：垃圾筒、曬衣架、椅子、洗衣籃均已收至茶水間(或其他公共空間)室內。
· c3-c5, e1-e7洗衣間玻璃門全部上鎖
· 檢查樓層茶水間、走廊廊道、樓梯間門窗已緊閉。

· 提醒：
· 充電寶和手機保持充滿電狀態

	RTRA

	T-12
	· 人身安全
· 本地學生欲返家者，均已離開校園返抵家中。

	All Students

	T-6
	· 發放T-6信息，RTRA 轉發給樓層同學
· 院長用木桿和鐵絲固定6001（院長家）大門，然後移師到地面層指揮中心（G032）
	執行官/院長

	T-6
	· 人身安全
· 留宿學生均已回到書院，並安抵房間。
· 注意：澳大海底隧道於8號風球時將會關閉，人車無法出入。
· 【請暫勿使用電梯】海報貼於各樓層之每個電梯門上。

	All Students

	T+N
	· 人身安全
· 所有人均留駐自己房間，非必要請勿外出。
· 禁止搭電梯以免停電受困。
· 禁止使用洗衣機以免感電。
· 所有人留在房間，非必要不得外出。
· 密切注意大群的通知即時消息~用餐、安全注意事、颱風動態。
· 如至飯堂用餐，請儘量遠離靠窗座位。

· 門窗安全
· 再次每間確認：私人房間所有的窗戶、浴廁窗戶均需緊閉固定。
· 再次確認：樓層茶水間、走廊廊道、樓梯間門窗已緊閉。

· 生活機能
· 颱風來襲時，因為門窗緊閉，很悶熱，所以要注保持涼爽。
· 飯堂原則上照常開啟，但需視風雨及安全狀況決定是否前往用餐。

· 斷電時之處置
· 巡查電梯是否有人受困。
· 沙包頂住側門，以防有人任意出入。
· 儘量不要開冰箱。

	All
Students

	TC+0
	· 確認人身安全。
· 清點受損狀況。
· 確認沒有漏電情形。
· 確認後續天氣動態，是否有西南氣流等豪雨持續。
	執行官

	TC+6
	· 動員學生清理環境。
· 天晴才進行。
	執行官

	TC+12
	· 開始清理環境。
· 物品歸位。
· 瞭解澳門本地狀況，必要時投入協助災後復原。
	執行官

	TC+48
	· 恢復正常生活節奏。
	All


T為暴風圈到達澳門之時間。T+N為暴風圈經過時間。TC為暴風圈離開澳門之時間。
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