金門縣消防局認識消防暨一般防火宣導申請標準作業流程說明
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	1.民眾填妥申請表
	壹、請民眾根據本身需求填妥金門縣消防局受理防火宣導講習申請表【（民）表一】或金門縣消防局受理參觀消防機關申請表【（民）表二】。(例一：○○食品公司，員工大約40人，欲邀請消防分隊人員至其公司辦理防火宣導事宜，則需要填寫防火宣導申請表。例二：○○幼稚園小朋友想至消防分隊參觀，以瞭解消防員之職業特性與操作使用之器材與車輛等，則需要填寫參觀消防分隊申請表。)
貳、申請書可於金門縣消防局網頁，網址: http://kmfb.kinmen.gov.tw/，於表單下載處下載「申請防火宣導講習申請表」使用，並就民眾的需要逐一填寫相關資料(申請單位、地址、連絡人姓名、連絡電話、預定辦理日期、參加人數等等)。
參、防火宣導申請表講習課程的部份，分為室內及室外課程，請申請人就本身的需要勾選(室內課程包括：居家防火安全、工廠防火安全、公共場所防火安全等；室外課程包括：緩降機操作、滅火器操作、室內消防栓操作等)，課程選擇部分可以重複勾選，惟室外課程部分需要貴公司場地與消防設備之配合俾利操作演練。
肆、參觀消防分隊申請表請填寫申請單位、地址、連絡電話、預定參觀之日期與參加之人數等。
	隨到隨辦

	
	2.將申請表 

送至或傳真至鄰近分隊或本局
	壹、請申請人於預定辦理日期七日前填寫該申請表，填寫完畢後將該表逕送至最鄰近之消防分隊，俾利本局安排人員聯繫、協調及分隊至現場踏勘。
貳、亦可親自將申請表送至金門縣消防局(地址:金門縣金寧鄉頂林路315號)火災預防課辦理，洽詢電話至082-324024分機6104、傳真電話:082-312354。
參、若要以傳真方式將申請表送達，為確認該筆傳真資料是否收執，請民眾於傳真表單動作後電話連絡本局業務承辦人，俾利立即為民眾服務。
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	3.分隊或本局接受辦理
	壹、分隊或本局接受民眾申之申請表後， 檢視表單資料是否有未填寫清楚的地方，若申請表資料填寫不齊全，則退回請其填妥。
貳、申請表資料填寫完整，分隊或本局受理民眾辦理。
	隨到隨辦

	
	4.排定防火宣導時間並通知民眾
	壹、消防分隊防火宣導勤務為預排之業務，根據分隊勤務編排之規定，應將該案件預定辦理日期排定，並通知民眾知悉。

貳、消防分隊同仁若遇有臨時不可抗拒之臨時緊急勤務，無法於預定排定之日期執行防火宣導，亦應通知申請人知悉，並另外協調日期擇期前往防火宣導。
	

	
	5.1民眾或學童至分隊參訪
5.2分隊消防同仁至申請單位實施防火宣導
	壹、分隊消防同仁至受申請地點或申請單位處執行防火宣導。
貳、若申請至消防分隊參訪，請於排定時間內至受申請消防單位參訪，並請參訪人員注意秩序。
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