
國 立 臺 南 高 級 商 業 職 業 學 校 職 業 安 全 衛 生 管 理 計 畫 

中華民國 107年 07 月 12日 107年度第一次職業安全衛生工作小組訂定 

中華民國 113年 09月 04日行政會議修訂 
一、安全衛生政策 

為確保健康、安全、舒適之校園環境，本校遵守下列政策： 

(一)遵循職業安全衛生法令，建立規範制度。 

(二)強化職業安全衛生管理，降低危害風險。 

(三)實施職業安全衛生訓練，提升意識知能。 

(四)落實職業安全衛生執行，營造永續校園。 

二、依據 

(一)中華民國102年7月3日總統華總一義字第 10200127211號令「職業安全衛生法」第

23條，訂定職業安全衛生管理計畫。 

(二)中華民國103年6月26日勞動部勞職授字第1030200729號令「職業安全衛生管理辦法」

第12-1條。 

(三)中華民國103年6月26日勞動部勞職授字第 1030200694號令「職業安全衛生法施行

細則」第31條。 

三、目的 

(一)為保護校園所有從業人員安全與健康，落實校園職業安全衛生管理工作，加強改善

職業安全衛生設施與工作環境，防止教職員生發生職業災害，故針對本校職業安全

衛生法規範之設施及人員，實施職業安全衛生管理計畫，以消弭災害於無形。 

(二)依據職業安全衛生法令規定，推動校園風險管理，經由系統化程序，依序針對職安

衛組織之建立、變更、採購、承攬、緊急應變、自動檢點與改善、安全衛生管理體

制之稽核、修正、紀錄等事項，加以實施與運作，期付諸實施後，有助於教職員生

安全衛生之提升與落實。 

(三)控管中度或嚴重風險事項，避免教職員生發生職業災害。 

四、適用範圍 

凡適用職業安全衛生法範圍之本校所有人員、機械設備及安全衛生管理事項。  

五、計畫項目 

(一)工作環境或作業危害之辨識、評估及控制： 

1.依危害鑑別、風險評估結果決定控制措施。  



2.工作場所安全觀察。 

(二)機械、設備或器具之管理： 

1.機械、器具須符合中央主管機關所訂定之標準。 

2.危險性機械與設備之使用及管理。 

(三)危害性化學品之分類、標示、通識及管理： 

1.危害物通識教育訓練。 

2.教育部「化學品管理與申報系統」化學品清單建立及維護。 

3.安全資料表更新。 

4.GHS標示更新。 

(四)採購管理、承攬管理與變更管理事項： 

1.採購管理。 

2.承攬管理。 

3.變更管理。 

(五)安全衛生作業標準之訂定： 

1.制定作業標準作業程序。 

2.制定安全衛生工作守則。 

(六)定期檢查、重點檢查、作業檢點及現場巡視： 

1.機具設備安全衛生管理檢查建議表。 

2.機具設備操作前進行作業檢點。 

3.不定期實驗室及實習工場安全衛生檢查。 

4.消防設備定期檢查。 

5.高壓電氣設備定期檢查。 

(七)安全衛生教育訓練： 

1.新進人員安全衛生教育訓練。 

2.新生實習安全衛生教育訓練。 

3.教職員生不定期在職教育訓練。 

4.職業安全衛生人員之安全衛生在職訓練。 

5.特殊有害作業或危險性機械設備操作教職員生安全衛生教育訓練(含在職訓練)。 

6.急救人員訓練。 

7.其他人員之安全衛生教育訓練。 



(八)個人防護具之管理： 

1.購買緊急應變器材。 

2.購置防護具。 

3.個人防護具定期檢查、維護保養。 

(九)健康檢查、健康管理及健康促進事項： 

1.實施新進人員之體格健康檢查。 

2.實施在職人員健康檢查。 

3.實施急救藥箱檢查。 

(十)安全衛生資訊之蒐集、分享與運用： 

1.配合政府加強實施職業安全衛生宣導活動。 

2.張貼各種海報、標語提高安全警覺。 

(十一)緊急應變措施： 

1.異常處理。 

2.事故處理。 

3.災害處置。 

4.實施防震演習、實驗室及實習工場之防災演練。 

(十二)職業災害及虛驚事故之調查處理與統計分析： 

1.彙整、分析意外事件直接、間接與基本原因，並據以採取預防對策。 

2.安全衛生管理記錄建檔備查。 

3.依主動、被動績效評量指標加以評估管理績效。 

(十三)安全衛生管理記錄與績效評估措施： 

1.定期檢查安全衛生管理績效與研議持續改善措施安全衛生管理記錄與績效查核。 

2.配合政府加強職場安全宣導活動。 

3.及時公告職業安全相關資訊。 

(十四)其他安全衛生管理措施： 

1.職業安全衛生管理計畫修訂。 

2.其他承攬商或校園安全衛生管理措施。 

六、實施方式及執行單位 

(一)工作環境或作業危害之辨識、評估及控制：(總務處、教務處、實習處) 

1.實驗室及實習工場負責人應不定期至實驗室及實習工場觀察工作人員作業情形，發



現不安全行為和狀況。如有發現不安全行為或狀況時，應立即提出糾正或改善。 

2.實驗室工作人員於設計實驗時，應評估實驗內容之安全性，考量實驗用化學品危險

性，用無毒及低危害取代有毒及高危害化學品。 

(二)機械、設備或器具之管理：(總務處、教務處、實習處) 

1.定期檢視機械、器具是否符合中央主管機關所訂定之標準。 

2.機械、設備及器具使用前進行作業檢點及自動檢查。 

3.實驗室及實習工場負責人於購入危險性機械設備後，於正式開始使用前，應先取得

檢查合格證方可供工作人員操作使用。 

(三)危害性化學品之分類、標示、通識及管理：(總務處、教務處、實習處) 

1.訂定本校「危害通識計畫」，並進行危害物通識教育訓練。 

2.執行教育部「化學品管理與申報系統」化學品清單建立及維護：擷取新訊息彙整後，

宣導並通知相關單位依現況研討對策及執行。 

3.安全資料表更新：採購單位提供新版物質安全資料表與各單位更新。 

4.GHS標示更新：請各單位依據新版物質安全資料表。更新場所及容器上之危害標

示。 

(四)採購管理、承攬管理與變更管理事項：(總務處) 

1.採購管理： 

(1)依『採購管理 程序書』辦理。 

(2)採購機械、器具、設備、物料、原料及個人防護具等之契約內容應符合職業安

全衛生法令及相關標準規範。 

(3)機械設備入校驗收前，須通知總務處進行安全查核。 

2.承攬管理：依『承欖商管理程序書』辦理。 

3.變更管理： 

(1)訂定與實施作業變更管理程序與危害預防措施。 

(2)評估變更作業 潛在風險，採取適當預防措施，並使勞工充分知悉與接受相關教

育訓練。 

(五)安全衛生作業標準之訂定：(職業安全衛生委員會) 

1.依各單位作業制定符合規範作業標準作業程序。 

2.制定本校安全衛生工作守則，並函報臺南市政府勞工局勞動檢查中心備查。 

 



(六)定期檢查、重點檢查、作業檢點及現場巡視：(總務處、教務處、實習處) 

1.依本校自動檢查計畫進行各項機具設備安全衛生管理檢查。 

2.各項機具設備操作前依本校規範進行作業檢點。 

3.實驗室及實習工場工作人員不定期針對所管轄實驗室及實習工場進行安全衛生檢

查，相關缺失紀錄通知有關單位或人員儘速改善。 

4.每月消防設備檢查，若有損壞立即改善。 

5.每半年對高壓電氣等設備檢查，若有損壞立即改善。 

(七)安全衛生教育訓練：(人事室)  

1.依據「國立臺南高級商業職業學校職業安全衛生工作守則」辦法執行各項教育訓

練。 

2.新進人員到職時安排參加一般安全衛生教育訓練。 

3.每學年新生始業輔導時辦理新生實習安全衛生教育訓練。 

4.教職員生依期工作內容不定期實施在職教育訓練。 

5.職業安全衛生業務主管、健康服務護理人員之安全衛生在職訓練每二年至少六小

時。 

6.進行特殊有害作業或操作危險性機械設備操作教職員生，依規定取得合格執照並依

規定受訓，以維護其安全。 

7.急救護理人員每三年複訓1次，依在職人員數量適時派員受訓。 

8.未列人員之在職訓練每三年至少三小時。 

(八)個人防護具之管理：(總務處、教務處、實習處、學務處) 

1.定期確認個人防護具之數量（尤其是消耗品）足夠使用。 

2.個人防護具有破損或不足時進行維修、保養及更新。 

3.確保個人防護具之等級符合本校作業需求。 

(九)健康檢查、健康管理及健康促進事項：(人事室) 

1.實施新進人員之體格健康檢查。 

2.實施在職人員健康檢查。 

3.各單位自行購置急救藥箱-每場所至少一具。 

4.各單位實施急救藥箱檢查-每個月檢查一次。 

5.新進學生於報到，參加學務處衛生保健組辦理之體格檢查表，體格檢查總表由本校

留存備查。 



(十)安全衛生資訊之蒐集、分享與運用：(圖書館、總務處、教務處、實習處、學務處) 

1.學校首頁可連結到勞工安全衛生相關網站，以利教職員生可透過學校首頁之頁面連

結至相關網站，並搜尋或運用到更多安全衛生資訊。 

2.學校首頁將定期或不定期公告安全衛生資訊相關資料於最新消息。 

3.配合政府單位利用班週會時間加強實施職業安全衛生宣導活動。 

4.於各實驗室及實習工場張貼各種海報、標語提高安全警覺。 

(十一)緊急應變措施：(學務處、教務處、實習處) 

1.訂定本校各場所(域)緊急應變處理流程與方法。 

2.如遇緊急事故啟動本校緊急應變計畫之各項處理流程完成通報及後續處理調查。 

3.舉辦消防防災演習時同步辦理緊急應變演練。 

(十二)職業災害、虛驚事故之調查處理與統計分析：(實習處) 

1.訂定本校各場所(域)職業災害防止計畫，彙整、分析意外事件直接、間接與基本原

因，並據以採取預防對策。 

2.職業災害統計月報表：依教育部來函指示，本校加入職業災害統計月報系統之申報，

依規定職業安全衛生工作小組副執行秘書每月十日前須上網申報職業災害統計月

報表。 

3.發生災害時，適用場所負責人必須撰寫「災害事故調查處理報告表」經陳核後，送

交職業安全衛生業務主管備查；若發生一人死亡或三人罹災之職業災害時，適用

場所負責人應立即通知職業安全衛生業務主管，再向臺南市勞工局勞動檢查中心

申報職災。 

(十三)安全衛生管理記錄與績效評估措施：(實習處) 

1.每年於校務會議報告年度職業安全工作報告。 

2.每三個月於本校職業安全委員會報告安全衛生管理績效。 

(十四)其他安全衛生管理措施：(總務處、教務處、學務處、實習處) 

1.隨時檢視法規適時修訂本校職業安全衛生管理計畫。 

2.隨時檢視法規並加強安全衛生管理項目。 

七、各工作場所負責人員應逐年提出修正計畫。 

八、本計畫經本校職業安全衛生工作小組訂定後，並送行政會議審議，並經校長核定後實施，

修正時亦同。 



項 

次 
計畫項目 實施細目 實施方法 

1 

工作環境或作業危

害之辨識、評估及控

制 

1.依危害鑑別、風險評估

結果決定控制措施。 

2.工作場所安全觀察。 

1.實驗室及實習工場負責人應不定期至實驗

室及實習工場觀察工作人員作業情形，發

現不安全行為和狀況。如有發現不安全行

為或狀況時，應立即提出糾正或改善。 

2.實驗室工作人員於設計實驗時，應評估實

驗內容之安全性，考量實驗用化學品危險

性，用無毒及低危害取代有毒及高危害化

學品。 

2 
機械、設備或器具之

管理 

1.機械、器具須符合中央

主管機關所訂定之標

準。 

2.危險性機械與設備之

使用及管理。 

1.定期檢視機械、器具是否符合中央主管機

關所訂定之標準。 

2.機械、設備及器具使用前進行作業檢點及

自動檢查。 

3.實驗室及實習工場負責人於購入危險性機

械設備後，於正式開始使用前，應先取得

檢查合格證方可供工作人員操作使用。 

3 

危害性化學品之分

類、標示、通識及管

理 

1.危害物通識教育訓練。 

2.教育部「化學品管理與

申報系統」化學品清單

建立及維護。 

3.安全資料表更新。 

4.GHS 標示更新。 

1.訂定本校「危害通識計畫」，並進行危害

物通識教育訓練。 

2.執行教育部「化學品管理與申報系統」化

學品清單建立及維護：擷取新訊息彙整

後，宣導並通知相關單位依現況研討對策

及執行。 

3.安全資料表更新：採購單位提供新版物質

安全資料表與各單位更新。 

4.GHS 標示更新：請各單位依據新版物質安

全資料表。更新場所及容器上之危害標示。 

4 
採購管理、承攬管理

與變更管理事項 

1.採購管理。 

2.承攬管理。 

3.變更管理。 

1.採購管理： 

(1)依『採購管理 程序書』辦理。 

(2)採購機械、器具、設備、物料、原料及

個人防護具等之契約內容應符合職業安

全衛生法令及相關標準規範。 

(3)機械設備入校驗收前，須通知總務處進

行安全查核。 

2.承攬管理：依『承欖商管理程序書』辦理。 

3.變更管理： 

(1)訂定與實施作業變更管理程序與危害預

防措施。 

(2)評估變更作業 潛在風險，採取適當預防

措施，並使勞工充分知悉與接受相關教

育訓練。 



項 

次 
計畫項目 實施細目 實施方法 

5 
安全衛生作業標準

之訂定 

1.制定作業標準作業程

序。 

2.制定安全衛生工作守

則。 

1.依各單位作業制定符合規範作業標準作業

程序。 

2.制定本校安全衛生工作守則，並函報臺南

市政府勞工局勞動檢查中心備查。 

6 

定期檢查、重點檢

查、作業檢點及現場

巡視 

1.機具設備安全衛生管

理檢查建議表。 

2.機具設備操作前進行

作業檢點。 

3.不定期實驗室及實習

工場安全衛生檢查。 

4.消防設備定期檢查。 

5.高壓電氣設備定期檢

查。 

1.依本校自動檢查計畫進行各項機具設備安

全衛生管理檢查。 

2.各項機具設備操作前依本校規範進行作業

檢點。 

3.實驗室及實習工場工作人員不定期針對所

管轄實驗室及實習工場進行安全衛生檢

查，相關缺失紀錄通知有關單位或人員儘

速改善。 

4.每月消防設備檢查，若有損壞立即改善。 

5.每半年對高壓電氣等設備檢查，若有損壞

立即改善。 

7 安全衛生教育訓練 

1.新進人員安全衛生教

育訓練。 

2.新生實習安全衛生教

育訓練。 

3.教職員生不定期在職

教育訓練。 

4.職業安全衛生人員之

安全衛生在職訓練。 

5.特殊有害作業或危險

性機械設備操作教職

員生安全衛生教育訓

練(含在職訓練)。 

6.急救人員訓練。 

7.其他人員之安全衛生

教育訓練。 

1.依據「國立臺南高級商業職業學校職業安

全衛生工作守則」辦法執行各項教育訓練。 

2.新進人員到職時安排參加一般安全衛生教

育訓練。 

3.每學年新生始業輔導時辦理新生實習安全

衛生教育訓練。 

4.教職員生依期工作內容不定期實施在職教

育訓練。 

5.職業安全衛生業務主管、健康服務護理人

員之安全衛生在職訓練每二年至少六小

時。 

6.進行特殊有害作業或操作危險性機械設備

操作教職員生，依規定取得合格執照並依

規定受訓，以維護其安全。 

7.急救護理人員每三年複訓 1 次，依在職人

員數量適時派員受訓。 

8.未列人員之在職訓練每三年至少三小時。 

8 個人防護具之管理 

1.購買緊急應變器材。 

2.購置防護具。 

3.個人防護具定期檢

查、維護保養。 

1.定期確認個人防護具之數量（尤其是消耗

品）足夠使用。 

2.個人防護具有破損或不足時進行維修、保

養及更新。 

3.確保個人防護具之等級符合本校作業需

求。 



項 

次 
計畫項目 實施細目 實施方法 

9 
健康檢查、健康管理

及健康促進事項 

1.實施新進人員之體格

健康檢查。 

2.實施在職人員健康檢

查。 

3.實施急救藥箱檢查。 

1.實施新進人員之體格健康檢查。 

2.實施在職人員健康檢查。 

3.各單位自行購置急救藥箱-每場所至少一

具。 

4.各單位實施急救藥箱檢查-每個月檢查一

次。 

5.新進學生於報到，參加學務處衛生保健組

辦理之體格檢查表，體格檢查總表由本校

留存備查。 

10 
安全衛生資訊之蒐

集、分享與運用 

1.配合政府加強實施職

業安全衛生宣導活動。 

2.張貼各種海報、標語提

高安全警覺。 

1.學校首頁可連結到勞工安全衛生相關網

站，以利教職員生可透過學校首頁之頁面

連結至相關網站，並搜尋或運用到更多安

全衛生資訊。 

2.學校首頁將定期或不定期公告安全衛生資

訊相關資料於最新消息。 

3.配合政府單位利用班週會時間加強實施職

業安全衛生宣導活動。 

4.於各實驗室及實習工場張貼各種海報、標

語提高安全警覺。 

11 緊急應變措施 

1.異常處理。 

2.事故處理。 

3.災害處置。 

4.實施防震演習、實驗室

及實習工場之防災演

練。 

1.訂定本校各場所(域)緊急應變處理流程與

方法。 

2.如遇緊急事故啟動本校緊急應變計畫之各

項處理流程完成通報及後續處理調查。 

3.舉辦消防防災演習時同步辦理緊急應變演

練。 

12 

職業災害及虛驚事

故之調查處理與統

計分析 

1.彙整彙整、分析意外事

件直接、間接與基本原

因，並據以採取預防對

策。 

2.安全衛生管理記錄建

檔備查。 

3.依主動、被動績效評量

指標加以評估管理績

效。 

1.訂定本校各場所(域)職業災害防止計畫，彙

整、分析意外事件直接、間接與基本原因，

並據以採取預防對策。 

2.職業災害統計月報表：依教育部來函指

示，本校加入職業災害統計月報系統之申

報，依規定職業安全衛生工作小組副執行

秘書每月十日前須上網申報職業災害統計

月報表。 

3.發生災害時，適用場所負責人必須撰寫「災

害事故調查處理報告表」經陳核後，送交

職業安全衛生業務主管備查；若發生一人

死亡或三人罹災之職業災害時，適用場所

負責人應立即通知職業安全衛生業務主

管，再向臺南市勞工局勞動檢查中心申報

職災。 



項 

次 
計畫項目 實施細目 實施方法 

13 
安全衛生管理記錄

與績效評估措施 

1.定期查安全衛生管理

績效與研議持續改善

措施安全衛生管理記

錄與績效查核。 

2.配合政府加強職場安

全宣導活動。 

3.及時公告職業安全相

關資訊。 

1.每年於校務會議報告年度職業安全工作報

告。 

2.每三個月於本校職業安全委員會報告安全

衛生管理績效。 

14 
其他安全衛生管理

措施 

1.職業安全衛生管理計

畫修訂。 

2.其他承攬商或校園安

全衛生管理措施。 

1.隨時檢視法規適時修訂本校職業安全衛生

管理計畫。 

2.隨時檢視法規並加強安全衛生管理項目。 

 


