


 

 

基隆市政府及所屬機關學校辦理大型活動作業要點 
中華民國 94年 6月 22日基府消貳字第 0940068894號函訂定 

中華民國 97年 3月 6日基府消貳字第 0970019961號函修正第 8點 

中華民國 114年 7月 2日府授消預壹字第 1140340167號函修正法規名稱、第 1點至 8點，刪除

第 9點至 12點及第 6點附件 2，新增第 8點附件 2及附件 3 

一、基隆市政府（以下簡稱本府）為確保本府及所屬機關(構)、學校（以下

簡稱機關學校）辦理大型活動安全，特訂定本要點。 

二、機關學校所舉辦每場次參加或聚集人數達一千人以上，且持續二小時以

上之下列大型活動(以下簡稱活動)依本要點規定辧理。但內政部訂頒之

大型群聚活動安全管理要點另有規定者，從其規定： 

(一)體育競技活動。 

(二)演唱會、音樂會等演出或類似之娛樂活動（派對、祭、季等）。 

(三)展覽（售）、人才招募會、博覽會等活動。 

(四)燈會、花會、廟會、煙火晚會等活動。 

(五)民俗節慶、原住民慶典等活動。 

體育場館、影劇院、音樂廳、宗教場所、娛樂場所、百貨商場、展覽場

、觀光遊樂業園區等，於其建築使用用途、營業項目、興辦事業計畫之

範圍內舉辦之活動，不適用本要點規定。 

三、機關學校辦理活動，依其行政隸屬、專業地位、主導角色、權責範圍區

分辦理單位如下： 

(一)指導單位：對整體活動之規劃進行給予專業指導及行政支援。 

(二)主辦單位：綜理活動之策劃與進行，協調解決相關機關團體活動執行

可能衍生的問題，並為該活動對外代表單位。 

(三)承辦單位：主辦單位得因活動性質及人力考量，遴選相關機關團體承

辦之。 

(四)合辦單位：主辦單位得因業務之需要，邀集業務相關之機關團體合作

。 

(五)協辦單位：主辦單位為使活動順利進行，基於人力、財力、場所等考

量，得邀集相關機關團體協辦。 

四、機關學校辦理活動，視其辦理規模、天候考量得以室內或室外方式辦理

，並依其性質區分為下列三類： 

(一)第一類：國際性、全國性活動。 

(二)第二類：全市性活動。 

(三)第三類：區域性、特定性活動、例行性、一般性活動。 

五、機關學校辦理前點所定之第一類活動應於九十日前，第二類活動應於三

十日前，第三類活動應於二十日前備妥活動申請表(如附件一)，向本府

目的事業主管機關提出申請；活動為本府或所屬一級機關主辦者，依基

隆市政府辦理大型活動現場安全須知規定，自行查核辦理。 



 

 

六、目的事業主管機關於收到前點申請表後，得於七日內召開審查會，評估

其可行性，並得邀請相關單位或學者專家審查之，以利分配工作、劃分

權責；主辦單位應於活動結束後，對於相關安全缺失予以檢討，並提改

善措施。 

七、機關學校辦理活動有關場地之選擇，應考量下列原則： 

(一)活動性質、參加人數多寡、參加對象、經費預算、場地之安全性及可

資利用現有設備資源等。 

(二)進行交通狀況評估，應包括對周遭交通之衝擊、停車問題、參加人員

運輸能量。 

(三)進行事前規劃，包括各個活動場所之劃分、人員動線考量、禁止進入

區域劃定或禁止使用之現有器材標示等。 

(四)確認活動場地合法性，應包括場地適用性質、建築物使用執照、場地

租借契約訂定等事項。 

(五)租用或借用場地辦理活動，應投保公共意外責任保險；室內場地應為

合法建築物、器材設施應合於安全標準。 

(六)應有緊急應變疏散措施；疏散路線應明確標示。 

八、機關學校辦理活動相關注意事項如下： 

(一)活動前，主辦單位依本要點及基隆市政府辦理大型活動現場安全須知

規定，規劃及分配各項安全管理工作，並依基隆市政府及所屬機關學

校辦理大型活動安全管理檢核表(如附件二)，邀集權責單位召開審查

會議逐項審查。 

(二)活動前、中、後，主辦單位應指派專人依基隆市政府及所屬機關學校

辧理大型活動安全管理督導表(如附件三)，督導活動安全。



 

 

附件一 

基隆市政府舉辦各項活動申請表 

 

受理日期：        編號： 

活動類別：□文教藝術  □體育競技 

□ 休閒娛樂 □慈善公益 

□ 生活新知 □民俗節慶 

□ 環保衛生 □民政 

□ 其他_____________ 

活 

動 

資 

料 

活 動 名 稱  

活 動 日 期 年  月  日~   年  月  日 (星期_____~星期______) 

活 動 地 點  使 用 場 地  
單位印鑑 

參 加 對 象  活 動 人 數  

活 動 目 地  

辦 

理 

單 

位 

 單 位 名 稱 經 費 聯 絡 人 電 話 註 記 

指 導 單 位      

主 辦 單 位      

承 辦 單 位      

合 辦 單 位      

協 辦 單 位      

本 府 局 處  

申 

辦 

單 

位 

名 稱  負 責 人 (簽章) 

地 址  電 話  

聯 絡 人 電話： 

活 動 經 費  票 券 元 

附 

件 

1. □  活動企劃書 

2. □  活動契約書草案 

3. □  場地、消防、人員等安全評估 

4. □  環境維護評估 

5. □  醫護設施評估 

6. □  場地、設施、人員保險計畫 

7. □  疏散計畫 

8. □  活動場地佈置、路線圖 

9. □  安全防護(緊急應變)計畫 

10. □  活動流程表 

備 

註 
 



 

 

附件二 

基隆市政府及所屬機關學校辦理大型活動安全管理檢核表 

活動名稱：                                    活動期間：   年  月  日至   年  月  日 

編號 檢核項目 權責單位 

1 
明確工作分組與職掌劃分：活動前教育、訓練，必要時訂定活動安

全準則。 

主辦單位 

2 參與人數規劃：依活動性質、場大小規劃參與人數。 

3 參與對象考量：針對年齡、身心健康狀況、精神狀況等考量。 

4 動線規劃：疏散路線、服務台、媒體新聞中心、飲水設施等規劃。 

5 意外事故之保險工作。 

6 參加人員膳宿問題等考量。 

7 考量因天候影響活動之應變措施。 

8 
緊急事故之因應措施：成立危機處理小組，建立健全的指揮、回報

系統。 

9 道路使用申請。 

10 交通動線、交通管制（含停車）等審查。 本府交通處 

11 場地建築物結構安全（搭建臨時建築物申請）。 

本府都市發展處 

12 無障礙設施之規劃審查。 

13 老弱、身心障礙者之服務及照顧。 本府社會處 

14 兒童、少年之服務及照顧。 本府兒童及少年事

務處 

15 平面媒體、網際網路宣傳。 本府綜合發展處 

16 活動治安維護之規劃審查。 基隆市警察局 

17 場地建築物消防安全設備之審查。 

基隆市消防局 18 活動安全維護計畫之審查。 

19 
活動特殊效果之設計及安全防範：明火表演及施放煙火申請及安全

評估。 

20 
救護設施之規劃：設立醫護站（含醫護人員、急救設備、藥材及救

護車） 
基隆市衛生局 

21 環境維護之規劃：如流動廁所、垃圾筒、資源回收筒等。 基隆市環境保護局 



 

 

附件三 

基隆市政府及所屬機關學校辦理大型活動安全管理督導表 

活動名稱：                                    活動期間：   年  月  日至   年  月  日 

編號 督導項目 督導意見 

1 

活動前是否依據「基隆市政府及所屬機關學校

辦理大型活動作業要點」，於規定期限內備妥

活動申請表會送相關單位辧理。 

 

2 

活動前如需搭建臨時建築物，是否依據「基隆

市各項活動搭建臨時建築物管理作業程序」，

於搭建十日前向本府都市發展處提出申請。 

 

3 
活動前如需使用道路時，是否於舉辦活動前，

向主管機關提出申請。 
 

4 
活動前如需占用道路，是否提送交通維持計畫

至本府交通處申請核可。 
 

5 

活動前是否依據「基隆市政府辦理大型活動現

場安全須知」訂定消防安全防護計畫，並依召

集工作人員辦理安全講習。 

 

6 
場地、器材設施於活動前再次檢查，以及活動

進行中之適度補充。 
 

7 
活動項目實施前安全注意事項是否向參與活動

民眾再次請明。 
 

8 

是否依據「基隆市政府辦理大型活動現場安全

須知」實施交通管制措施、管制現場活動人數

及緊急疏散動線、設置預防傷害設施及急救人

員設備。 

 

9 
是否按照原核准之申請範圍及使用申請舉辦大

型活動。 
 

10 
防範活動突發狀況之發生，注意現場氣氛及群

眾情緒之掌握，避免鼓譟、推擠之情況。 
 

11 噪音、環保、交通問題之影響及處置。  

12 活動後器材清點、檢查、歸還與保管等工作。  

13 
活動後是否按照原核准之使用計畫或活動契約

書，完成場地復原及整理工作。 
 

 

督導單位：                       主(承)辦單位 

督導人員：                       簽章 

 


