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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中心 編修日期 111 年 01 月 18 日 

工作項目 環境安全衛生委員會議 文件編號 Na001 風險值 2 

承辦人姓名 陳興福 職    稱 技士 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 1 次 

流
程
圖 

附件 1：環境安全衛生委員會議流程圖。 

作
業
程
序 

1.每學期招開一次環境安全衛生委員會議。 

2.確定出席者名單，寄發開會通知單。 

3.開會通知單內註明提案討論事項、業務單位工作報告及工作計畫繳交期限。 

4.準備會議用品，如：會議資料、會議簽到表、製作座位表(名牌)、錄音筆、相機等。 

5.佈置會議場所，準備茶水。 

6.協助出席人員於「簽到表」簽到，電話聯繫尚未出席人員。 

7.會議進行。 

8.會後製作會議紀錄陳鈞長核示，並視需要敬會相關單位。 

9.陳核後會議紀錄留存備查。 

控
制
及
稽
核
重
點 

1.本會議由校長召集並擔任主席，每學期舉行一次，必要時得召開臨時會議。 

2.填寫「場地借用申請單」申請會議場所。 

3.按會議議程彙整業務單位提供之會議資料。 

4.準備會議所需用品，並逐一清點。 

5.為使出席人數達法定開會人數，開會前一天再次電話提醒通知。 

6.會議出席人員應超過半數始可開始開會。 

7.依會議議程進行開會，擇要記錄(利用錄音筆輔助紀錄)。 

8.開會時出席人員必須超過半數同意始能作成決議事項。 

9.會後製作會議紀錄陳鈞長核示，並留存備查。 

使
用
表
單 

1.開會通知單 

2.會議程序 

3.會議資料(紀錄) 

4.會議簽到表 

5.場地借用申請單 

參
考
法
規 

1.僑光科技大學環境安全衛生委員會設置辦法 

備
註 
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 環境安全衛生委員會議 文件編號 Na001 

流

程

圖

 

寄發開會通知單

彙整提案討論事項
及工作報告(計畫)

準備會議用品

佈置會場

陳核會議紀錄

製作會議紀錄

開    會

會議紀錄留存備查

決定開會時間
與場所
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 廢(污)水處理與管理作業 文件編號 Na002 風險值 2 

承辦人姓名 陳興福 職    稱 技士 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 日常管理/每月 1 次 

流
程
圖 

附件 1：廢(污)水處理與管理作業流程圖。 

作
業
程
序 

1.申請污水排放地面水體簡易許可文件： 

1.1 備齊相關資料向台中市環保局提出申請。  

1.2 台中市環保局審核通過之污水排放地面水體簡易許可文件留存環安中心備查。  

2.廢污水處理系統操作維護保養： 

2.1 與代操作維護廠商簽訂合約。 

2.2 代操作維護廠商於進行廢(污)水處理系統操作維護保養後，應填寫廢(污)水設施每

日記錄表與廢(污)水處理設施定期維護檢核表，並每月彙整成冊送至環境安全衛生

中心，由環境安全衛生中心審核並填寫廢(污)水處理設施定期維護檢核紀錄陳閱主

管。  

2.3 代操作維護廠商進行廢(污)水處理系統操作維護保養時，若發現設備異常或故障，

應立即通知環境安全衛生中心進行修繕申請作業。  

2.4 發現處理場水質狀態異常時，應立即通知環境安全衛生中心，環境安全衛生中心應

向各相關單位進行通知與宣導，維護廠商應進行水質調整或設備檢修，若設備故障

造成停機，應立即通報環境安全衛生中心，於 3 小時內以電話向當地環保機關報備。  

3.廢污水水質委外檢測： 

環境安全衛生中心每半年應委託環保署認可之檢測公司，進行校內廢(污)水水質檢

測，檢測結果如不符合放流水水質標準，設備將停止運轉與放流，並進行設備檢修處

理，檢修後將進行複檢，待檢測結果合格始得運轉與放流，相關檢測紀錄資料將留存

環境安全衛生中心備查。  

4.水污染防治措施及檢測申報： 

環境安全衛生中心每半年(1、7 月)彙整廢(污)水處理設施相關資料進行申報作業，相

關資料及申報紀錄應至少保存 3 年備查。 

控
制
及
稽
核
重
點 

1.是否具有污水排放地面水體簡易許可文件。  

2.污水排放地面水體簡易許可文件有效期限是否過期。 

3.設備異常或故障是否立即進行修繕，確保系統運作正常。 

4.安全資料表內容是否適時更新並至少每 3 年檢討 1 次。 

5.是否於期限內完成申報作業。  

6.申報紀錄是否歸檔保存 3 年備查。 
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單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 廢(污)水處理與管理作業 文件編號 Na002 風險值 2 

承辦人姓名 陳興福 職    稱 技士 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 日常管理/每月 1 次  

使
用
表
單 

1.廢(污)污水處理設施受託操作服務定型化契約 

2.廢(污)水設施每日記錄表。  

3.廢(污)水處理設施定期維護檢核表。 

4.污水處理設施定期維護查核紀錄 

參
考
法
規 

1.環境保護署「水污染防治法」。  

2.環境保護署「放流水標準」。  

3.環境保護署「水污染防治措施及檢測申報管理辦法」。  

 

備
註 
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 廢(污)水處理與管理作業 文件編號 Na002 

流

程

圖

 

環安衛中心 廢(污)水維護代操作廠商

污水排放地面水體
簡易許可文件

是否領有許可文件

向環保局提出申請

通知各單位與宣導

每半年申報

申報紀錄存檔備查

廢(污)水設施維護
代操作

水質檢測

停止放流並進行維修

檢測是否符合標準停止放流並進行維修

水質檢測

製作申報資料

是

否

每半年進行水質檢測

是

水質是否正常

是

否

否

廢(污)水處理與管理SOP
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 承攬商環安衛管理作業 文件編號 Na003 風險值 4 

承辦人姓名 賴志遠 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 陳興福 工 作 量 日常/不定期 

流
程
圖 

附件 1：承攬商環安衛管理作業流程圖。 

作
業
程
序 

1.事務組辦理工程承攬招標。 

2.事務組與工程承攬得標廠商簽訂契約時，應向承攬商做危害告知，並請承攬商簽署承

攬商施工環安衛告知單。 

3.承攬商從事危險作業時(如密閉空間作業、吊掛作業、高架作業、動火作業或其他危險

作業等)，應作危險作業施工申請，並填寫承攬商危險作業通報單。 

4.事務組確認工程之實施內容項目及工法後，知會使用單位管。 

5.環境安全衛生中心確認環境條件安全及應實施之安全衛生教育訓練項目。 

6.承攬商依工程之實施內容項目及工法實施安全衛生教育訓練並將安全衛生教育訓練記

錄影本送環安衛中心備查。 

7.事務組通知承攬商進行施工。 

8.承攬商依工程契約施工並遵守承攬商施工環安衛告知單內容。 

9.工程竣工驗收結算完工。 

控
制
及
稽
核
重
點 

1.承攬商必需遵守職業安全衛生法相關法規及本校環安衛管理要點，實施各項災害防止

計畫執行安全衛生管理。 

2.事務組於工程開工前是否有向承攬商做危害告知及承攬商是否有簽署承攬商施工環安

衛告知單。 

3.承攬商進行高架、動火、吊掛、密閉空間或其他危險作業，需填寫「僑光科技大學承

攬商危險作業通報單」，送交承攬案件之本校承辦人以及環境安全衛生中心，申請危

險性作業後始可施工。 

4.確認承攬商所屬人員進入施工區域施工前，已接受安全衛生教育訓練後，始得施工。 

5.承攬商若有違規事項，不聽從校方人員所提之改善要求，嚴重者可依契約終止或解除

採購案。 

使
用
表
單 

1. 僑光科技大學承攬商施工環安衛告知單 

2. 僑光科技大學承攬商危險作業通報單 

參
考
法
規 

1. 職業安全衛生法 

2. 僑光科技大學承攬商環安衛管理要點 

備
註 
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 承攬商環安衛管理作業 文件編號 Na003 

流

程

圖

 

承攬商環安衛管理作業

作業流程

簽署承攬商施工環安衛告知單簽署承攬商施工環安衛告知單

工程得標承攬廠商工程得標承攬廠商

從事危險作業

危險作業施工通報危險作業施工通報

知會使用單位管知會使用單位管

確認環境條件安全確認環境條件安全

確認工程之實施內容
項目及工法

確認工程之實施內容
項目及工法

實施安全衛生教育訓練實施安全衛生教育訓練

影本送環安衛中心備查影本送環安衛中心備查

通知承攬商進行施工通知承攬商進行施工

依契約辦理依契約辦理

違反承攬商施工
環安衛告知單內容

工程竣工驗收結算完工工程竣工驗收結算完工

否

否

是

承攬商
事務組

承攬商
事務組

環安衛
中  心

承攬商

環安衛
中  心

環安衛
中  心

事務組

事務組

承攬商
事務組

事務組

權責單位

確認應實施之安全衛生
教育訓練項目

確認應實施之安全衛生
教育訓練項目

是
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 自動檢查管理作業 文件編號 Na004 風險值 2 

承辦人姓名 賴志遠 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 陳興福 工 作 量 平日/每月/每年 

流
程
圖 

附件 1：自動檢查管理作業流程圖。 

作
業
程
序 

1.環安衛中心訂定校級自動檢查計畫。 

2.各系所參考校級自動檢查計畫訂定適用場所之自動檢查項目。 
3.執行自動檢查計畫：自動檢查方式區分為定期檢查、重點檢查、作業檢點等，自動檢 查
記錄包括下列各要項： 
3.1檢查日期（年、月、曰）。 
3.2檢查方法。 
3.3檢查部分（包括有關之工作流程圖、機械設備結構圖）。 
3.4檢查發現危害，分析危害因素。 
3.5評估危害風險（嚴重性及可能性分析）。 
3.6實施檢查者之姓名。 
3.7依檢查及風險評估結果採取改善措施之內容。 

4.計畫修訂：執行自動檢查，如發現檢查內容窒礙難行，應進行計畫之修訂。 
5.缺失改善：執行自動檢查，如發現機具設備異常，應立即停止操作並進行改善。 
6.紀錄存查： 

6.1危險性機械設備操作人員合格證書須於現場揭示。 
6.2執行自動檢查之紀錄表單由適用場所自存1份(置放於機械設備旁)，1份交環安衛中

心備查(保存3年)。 

控
制
及
稽
核
重
點 

1.各系所是否參考校級自動檢查計畫訂定適用場所之自動檢查項目。 

2.實習場所是否依規定實施自動檢查。 

3.執行自動檢查，如發現機具設備異常，是否立即停止操作並進行改善。 

4.實習場所執行定期檢查是否留存紀錄。 

5.實習場所執行重點檢查是否留存紀錄。 

6.實習場所執行作業檢點是否留存紀錄。 

7.執行自動檢查之紀錄表單是否保存 3 年備查 

使
用
表
單 

1.僑光科技大學自動檢查紀錄表 

參
考
法
規 

1.職業安全衛生管理辦法 

2.職業安全衛生法施行細則 

3.危險性機械及設備安全檢查規則 

4.勞工健康保護規則 

5.僑光科技大學安全衛生自動檢查計畫 

備
註 
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 自動檢查管理作業 文件編號 Na004 

流

程

圖

 

各系所參考校級自動檢查計畫
訂定適用場所之自動檢查項目
各系所參考校級自動檢查計畫
訂定適用場所之自動檢查項目

陳報單位主管核可陳報單位主管核可

各 系 科 所 據 以 定 期 主 動 實 施 檢 查各 系 科 所 據 以 定 期 主 動 實 施 檢 查

檢
查
合
格
製
作
紀
錄

檢
查
合
格
製
作
紀
錄

機
具
、
設
備
異
常

機
具
、
設
備
異
常

檢
查
內
容
窒
礙
難
行

檢
查
內
容
窒
礙
難
行

2.
交
環
安
衛
中
心
1
份
存
查

1.
紀
錄
自
存
1
份
備
查(

保
存
3
年)

2.
交
環
安
衛
中
心
1
份
存
查

1.
紀
錄
自
存
1
份
備
查(

保
存
3
年)

停止操作

進行改善

停止操作

進行改善

修訂

自動檢查管理作業

是

否

環安衛中心訂定校級自動檢查計畫環安衛中心訂定校級自動檢查計畫
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 危險性機械、設備管理作業 文件編號 Na005 風險值 2 

承辦人姓名 賴志遠 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 陳興福 工 作 量 日常/每半年 

流
程
圖 

附件 1：危險性機械、設備管理作業流程圖。 

作
業
程
序 

1.危險性機械設備管理： 

1.1 適用系所購置實習場所機械設備於交付驗收時，確認已完成源頭管理及張貼 TS 標

示。 

1.2 實習場所之危險性機械設備，若為法規規定須具備操作人員證書，其須依法經訓練

取得合格證書，並將其證書張貼或放置於設備上明顯處。 

1.3 訂定危險性機械設備標準作業程序 SOP，並置放於機具操作明顯處供操作前閱讀。 

1.4 實習場所之危險性機械設備應定期執行自動檢查(含設備之外部檢查)，檢查紀錄應

置放於設備旁，並保存 3 年備查。 

2.危險性機械設備調查： 

2.1 環安衛中心定期實施危險性機械設備調查，由各適用系所負責教師盤點危險性機械

設備資料。 

2.2 適用系所負責教師彙整危險性機械設備資料，經單位主管用印後，於規定期限內送

交環安衛中心備查。 

3.申報作業： 

3.1 環安衛中心於每年 4 月與 10 月底前，上網登入學校安全衛生資訊網（網址：

https://www.safelab.edu.tw）申報危險性機械設備資料。
 

控
制
及
稽
核
重
點 

1.危險性機械設備管理： 

1.1 危險性機械設備於機具交付驗收時，確認是否已完成源頭管理及張貼 TS 標示。 

1.2 操作危險性機械設備人員是否有合格證書。 

1.3 訂定危險性機械設備標準作業程序 SOP，並置放於機具操作明顯處供操作前閱讀。 

1.4 危險性機械設備自動檢查及外部檢查作業紀錄。 

2.設備調查流程： 

2.1 適用系所負責教師有無確實調查統計列管危險性機械設備之種類及數量並於規定

時間內提送資料至環安衛中心彙整。 

3.申報作業： 

3.1 環安衛中心登入學校安全衛生資訊網申報，更新「學校單位基本資料」、「安全衛生

基線資料」、「危險機械設備管理系統」等資訊。 

3.2 填報目前危險性機械設備種類、數量及檢查合格情形。 

3.3 是否於期限內完成申報作業。 

使
用
表
單 

1.僑光科技大學實習場所危險機械及設備調查表 

2.僑光科技大學自動檢查紀錄表 
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單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 危險性機械、設備管理作業 文件編號 Na005 風險值 2 

承辦人姓名 賴志遠 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 陳興福 工 作 量 日常/每半年 

參
考
法
規 

1.勞動部「危險性機械及設備安全檢查規則」 

2.勞動部「職業安全衛生法」 

3.僑光科技大學安全衛生自動檢查計畫 

備
註 
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 危險性機械、設備管理作業 文件編號 Na005 

流

程

圖

 

危險性
機械、設備

危險性
機械、設備

業已取得 
合格證書

業已取得 
合格證書

張貼標準
作業程序

張貼標準
作業程序

危險性機械、設備 
資料建檔

危險性機械、設備 
資料建檔

危險性機械、設備 
調查與彙整

危險性機械、設備 
調查與彙整

每半年上網申報危險 
性機械、設備資料

每半年上網申報危險 
性機械、設備資料

受訓並取得 
合格證照

受訓並取得 
合格證照

標準作業程序
張貼於明顯處

標準作業程序
張貼於明顯處

權責單位

適用系所

適用系所

適用系所
負責教師

適用系所
負責教師

環安衛中心

環安衛中心

環安衛中心

是

是

否

否

定期執行 
自動檢查

定期執行 
自動檢查 執行自動檢查執行自動檢查

是

是

否

適用系所
負責教師

危險性機械、設備管理作業

實習場所購置機械、設備實習場所購置機械、設備

紀錄留存備查紀錄留存備查
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 災害潛勢判釋查詢(申復)作業 文件編號 Na006 風險值 2 

承辦人姓名 陳興福 職    稱 技士 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 1 次/年 

流
程
圖 

附件 1：災害潛勢判釋查詢(申復)作業流程圖。 

作
業
程
序 

1.申請「防災教育資訊網-防災校園專區」帳號密碼。 

2.登入「防災教育資訊網-防災校園專區」(網址:https://disaster.moe.edu.tw/WebMoeInfo/) 

3.完成密碼更新、學校基本資料及校區資料更新。 

4.點選「GIS 圖臺」進行學校災害潛勢判釋查詢。 

5.災害潛勢申復作業： 

5.1 點選申覆案件(上傳相關文字、照片或影像佐證資料) 。 

5.2 函報教育部完成申復。 

6.校園災害防救計畫製作及上傳： 

6.1 下載校園災害防救計畫撰寫模組。 

6.2 校園災害防救計畫書編撰修訂。 

6.3 校園災害防救計畫書上傳至防災校園專區。 

控
制
及
稽
核
重
點 

1.為落實資訊安全，需確實登入系統重設密碼並更新基本資料。 

2.檢視查詢確認該年度之災害潛勢是否有疑慮。 

3.該年度之災害潛勢是如有疑慮及時辦理申復作業。 

4.是否於教育部規定期限內至「防災教育資訊網-防災校園專區」完成密碼更新、學校基

本資料、校區資料更新及該年度災害潛勢判釋申復作業。 

5.校安中心於編撰本校年度校園災害防救計畫時，須利用防災校園專區之線上校園災害

防救計畫撰寫模組填寫計畫及上傳資料。  

使
用
表
單 

 

參
考
法
規 

1.災害防救法 

2.「各級學校災害潛勢評估作業規定」 

3.「各級學校災害潛勢評估原則及方法說明」 

備
註 
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環境安全衛生中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 災害潛勢判釋查詢(申復)作業 文件編號 Na006 

流

程

圖

 

申請帳密申請帳密

登入「防災教育資訊網-

防災校園專區」(網址:https://

disaster.moe.edu.tw/WebMoeInfo/

登入「防災教育資訊網-

防災校園專區」(網址:https://

disaster.moe.edu.tw/WebMoeInfo/

完成密碼更新、學校基本資料
及校區資料更新

完成密碼更新、學校基本資料
及校區資料更新

點選「GIS圖臺」點選「GIS圖臺」

學校災害潛勢判釋查詢學校災害潛勢判釋查詢

災害潛勢
有疑慮

災害潛勢
有疑慮 申復作業申復作業

校園災害防救計畫書編撰修訂校園災害防救計畫書編撰修訂

校園災害防救計畫書
上傳至防災校園專區

校園災害防救計畫書
上傳至防災校園專區

下載校園災害防救計畫
撰寫模組

下載校園災害防救計畫
撰寫模組

災害潛勢判釋查詢(申復)作業

否

是

點選申覆案
件(上傳相關
文字、照片
或影像佐證

資料)

點選申覆案
件(上傳相關
文字、照片
或影像佐證

資料)

函報教育部
完成申復

函報教育部
完成申復

權責單位

環安衛中心
校安中心

環安衛中心

環安衛中心

環安衛中心

環安衛中心

校安中心

校安中心

校安中心

環安衛中心
校安中心
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僑光科技大學 內部控制制度 

單  位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 人因性危害預防計畫 文件編號 Na007 風險值 2 

承辦人姓名 陳湘婷 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 

流
程
圖 

附件 1：執行人因性肌肉骨骼危害預防計畫流程圖。 

作
業
程
序 

1. 適用對象 : 

1.1. 肌肉骨骼傷病 : 

針對既有骨骼肌肉相關職業病案例及疑似通報職業病例，以「自覺肌肉骨骼症狀

調查表」，了解相關危險因子，以及引發肌肉骨骼或可能有潛在肌肉骨骼傷病風

險之作業方式。 

1.2. 自覺有肌肉骨骼症狀 : 

針對校內工作者有身體的疲勞、痠痛等不適之症狀，進行症狀調查，了解不適之

程度，並了解其作業內容之危害。 

1.3. 健康調查 : 

定期對工作者實施自覺肌肉骨骼症狀調查。 

    
2. 風險評估： 

2.1. 辦公室行政工作者：利用鍵盤、滑鼠以進行電腦處理作業、書寫作業、電話溝

通作業。 

2.1.1. 不正確的坐姿。 

2.1.2. 打字姿勢不正確。 

2.1.3. 長時間以坐姿進行工作。 

2.1.4. 長時間視覺過度使用。 

2.1.5. 長時間打字及使用滑鼠的重複性動作。 

2.2. 知識技術之傳授者：主要為課堂授課及實習場所之技術操作。 

2.2.1. 長時間以站姿作業。 

2.2.2. 長時間進行手臂抬舉動作。 

2.3. 校園環境之維護者：主要作業內容以維護校園環境清潔為主；次要為輔助大型 

  辦公桌椅櫃之搬遷。 

2.3.1. 不正確之人工搬運作業。 

2.3.2. 長時間彎腰收取及搬運垃圾的重複性動作。 

2.3.3. 長時間掃地及拖地的重複性動作。 

2.3.4. 過度施力。 
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單  位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 人因性危害預防計畫 文件編號 Na007 風險值 2 

承辦人姓名 陳湘婷 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 

作
業
程
序 

3. 危害評估 : 

3.1. 背部痠痛：如上背痛、下背痛。 

3.2. 上肢疼痛：如手腕痛、手臂痛，重複長時間的手部施力。 

3.3. 頸部痠痛：長期處在同一個姿勢，尤其是不良的姿勢，通常指頸部前屈超過20°、

後仰超過5 °。 

3.4. 腕隧道症候群。 

3.5. 腰部酸痛。 

 
4. 危害控制 : 

4.1. 工程控制 

4.1.1. 若因工作者長時間在辦公室使用電腦，於採購時提供適合國人體型之工作

桌椅，並協助使用者避免產生骨骼肌肉痠痛或疾病。 

4.1.2. 關於電腦工作站的工作姿勢設定，有許多不同的見解，完美的坐姿或工作

姿勢目前並不存在 (例如，降低座椅高度可使下肢得到休息，但卻增加上

半身之負荷)。任何一種靜態的姿勢若維持一段時間後，將會引起疲勞；因

此，於工作中適時改變姿勢是減少疲勞的好方法。 

4.1.3. 電腦螢幕顯示器的畫面上端應低於眼高，使臉正面朝向前方並稍稍往下，

以減少因抬頭造成頸部負荷。作業時，應儘量使眼睛朝正面往下，以減少

眼睛疲勞。 

4.1.4. 鍵盤位置要在正前方，最佳的高度是當手置於鍵盤上時，鍵盤手臂能輕鬆

下垂，靠近身體兩側、手肘約成 90°。 

4.1.5. 滑鼠放置處不宜太高，可盡量靠近身體中線的位置。 

4.1.6. 於授課及實習場所保持正確之站姿，並於工作中適時改變姿勢是減少疲勞

的好方法。 

4.1.7. 工作者於維護校園清潔環境時或輔助大型辦公室桌椅櫃之搬遷時，能使用

輔助護具如：護腰、護膝及護腕等，以支撐關節處並能減緩關節過度彎曲

之情形。 
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單  位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 人因性危害預防計畫 文件編號 Na007 風險值 2 

承辦人姓名 陳湘婷 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 

作
業
程
序 

4.2. 行政管理 

4.2.1. 工作者作業時，應避免長時間重覆使用身體某一部位(如手腕、手指、肩部

肌肉、腰部肌肉及脊椎等)。 

4.2.2. 工作者作業時，應避免不當施力方式或對已受傷之部位避免過度使用或使

用持續太久。 

4.2.3. 宣導工作者有效利用合理之工作間休息次數與時間。 

4.2.4. 工作者若自覺疼痛症狀消失，可配合正確的伸展運動和肌力訓練。 

4.2.5. 考量調整工作者工作內容，如減少重複動作之作業，考量或增加不同型態

之作業。 

4.2.6. 工作者可主動調整作業姿勢，避免因長期坐姿造成脊椎異常負荷，可適時

使用站立之電腦設備，減少身體局部疲勞。 

4.2.7. 工作者主動調整作業姿勢，避免長期彎腰造成腰部肌肉、脊椎異常負荷，

可依正確作業方式搬重物。 

 
4.3. 健康管理 

4.3.1. 自我檢查：工作者因長期性、重複性動作有造成身體不適情形時，如眼睛、

手腕、頸部痠痛、下背肌肉痠痛及腰部酸痛等，應進行檢查或調整作業方

式。若不適症狀無法改善且有加劇之情況，宜儘速就醫。 

4.3.2. 健康檢查：依工作者健康檢查結果，結合人因性危害因子分析，必要時進

行工作調整。 

4.3.3. 適時改變姿勢才是減少疲勞的好方法。 

 
4.4 教育訓練 

4.4.1. 宣導有效利用合理之工作間休息次數與時間。 

4.4.2. 傳遞肌肉骨骼傷害風險意識。 

4.4.3. 傳遞避免肌肉骨骼傷害之正確作業方式。 

4.4.4. 藉由危害認知與宣導，加強工作者對肌肉骨骼傷害之了解。 

 
5. 執行紀錄： 

5.1. 其相關面談資料留存備查三年。 
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單  位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 人因性危害預防計畫 文件編號 Na007 風險值 2 

承辦人姓名 陳湘婷 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 

控
制
及
稽
核
重
點 

1. 是否定期對工作者實施自覺肌肉骨骼症狀調查。 

2. 高風險危害者是否安排校內約聘醫師面談，並記錄於臨場服務個別諮詢表。 

3. 是否每學年辦理加強工作者對肌肉骨骼傷害之了解相關衛生教育訓練。 

4. 相關執行紀錄文件是否保存三年。 

 

使
用
表
單 

1. 自覺肌肉骨骼症狀調查。 

2. 臨場服務個別諮詢表。 

參
考
法
規 

1. 僑光科技大學人因性危害預防計劃書。 

備
註 
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 

流程圖 

執行人因性肌肉骨骼危害預防計

畫流程圖 
文件編號 Na007 

流

程

圖

 

需求評估

風險評估

危害控制

健康指導
教育訓練

健康保護措施

紀錄

適用對象
1.肌肉骨骼職業病案例
2.自覺有肌肉骨骼症狀
3.工作者

肌肉骨骼症狀調查

不適或傷病

危害評估

改善方案
1.行政改善
2.工程控制
3.健康促進介入

定期追蹤管理與評估

紀錄留存三年
結案

是

否

圖一  執行人因性肌肉骨骼危害預防計畫流程圖
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僑光科技大學 內部控制制度 

單  位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 母性健康保護計畫 文件編號 Na008 風險值 2 

承辦人姓名 陳湘婷 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 

流
程
圖 

附件 1：執行母性健康保護計畫流程。 

作
業
程
序 

1. 適用對象: 

1.1. 適用對象提出母性健康保護 : 

適用對象於得知懷孕之日起至生產後一年，告知單位主管及健康服務護理人員妊

娠或分娩事實，並填寫｢妊娠及分娩後未滿一年之女性教職員工健康情形自我評

估表」，以執行健康保護計畫。 

1.2. 人事室如接獲「請產檢假」之教職員工名單請提供給健康服務護理人員。 

    

2. 風險評估： 

2.1. 本校健康醫護人員會同職安人員、女性勞工及單位主管，依母性健康保護｢作業 

場所危害評估及採行措施表」，執行現場危害評估及區分風險等級。 

 

3. 危害評估  : 

3.1. ｢作業場所危害評估及採行措施表」依｢母性健康保護風險危害分級參考表｣分

級，第二級及第三級管理者安排臨場健康服務醫師面談。 

3.2. 依｢妊娠及分娩後未滿一年之女性教職員工健康情形自我評估表」有健康異常

者，轉介婦產科並請由婦產科醫師填寫｢妊娠及分娩後未滿一年之女性教職員工

工作適性安排建議表｣，有從事母性健康危害之虞之工作需安排臨場健康服務醫

師面談。 

 

4. 危害控制 : 

4.1. 第一級管理：無危害風險，經醫師評估無危害母體、胎兒健康，可繼續從事原

工作。 

 

4.2. 第二級管理：可能有危害風險，安排臨場健康服務醫師面談指導，採取危害預

防措施。 

4.3. 第三級管理：有危害風險，需會同相關人員進一步評估，採取工作環境改善及有

效控制措施。 

 
5. 執行紀錄： 

5.1. 其相關面談資料將留存備查三年。 
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單  位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 母性健康保護計畫 文件編號 Na008 風險值 2 

承辦人姓名 陳湘婷 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 

控
制
及
稽
核
重
點 

1. 列入保護對象是否填寫｢妊娠及分娩後未滿一年之女性教職員工健康情形自我評估

表」。 

2. 環安中心是否針對作業進行危害評估並記錄｢作業場所危害評估及採行措施表」。 

3. 相關執行紀錄文件是否保存三年。 

 

 

使
用
表
單 

1. 妊娠及分娩後未滿一年之女性教職員工健康情形自我評估表。 

2. 作業場所危害評估及採行措施表。 

參
考
法
規 

1. 僑光科技大學工作場所母性健康保護計畫。 

備
註 
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 

流程圖 
執行母性健康保護計畫流程 文件編號 Na008 

流

程

圖

 

保護對象
    妊娠中之女性教職員工
    分娩後未滿一年之女性教職員工
    分娩滿一年後仍持續哺乳之女性教職員工

保護對象
    妊娠中之女性教職員工
    分娩後未滿一年之女性教職員工
    分娩滿一年後仍持續哺乳之女性教職員工

填寫｢工作場所環境及作業危害
評估表｣，健康服務醫護人員會
同職業安全衛生人員進行風險
分級。

填寫｢工作場所環境及作業危害
評估表｣，健康服務醫護人員會
同職業安全衛生人員進行風險
分級。

填寫｢妊娠及分娩後教職員工
健康情形自我評估表」，健康
服務護理人員提供健康指導及
管理，需要時面談。

填寫｢妊娠及分娩後教職員工
健康情形自我評估表」，健康
服務護理人員提供健康指導及
管理，需要時面談。

第一級管理第一級管理 第二級管理第二級管理 第三級管理第三級管理

健康異常者，必要時
轉介婦產科

健康異常者，必要時
轉介婦產科

是否從事有母性健康危害之
虞之工作

是否從事有母性健康危害之
虞之工作

安排健康服務醫師面談指導，告知評估結果及管理計畫。安排健康服務醫師面談指導，告知評估結果及管理計畫。

否

是

經醫師評估無害
，可繼續從事原
工作

經醫師評估無害
，可繼續從事原
工作

採取工作環境改善及有效控制措
施，完成改善後重新評估。

採取工作環境改善及有效控制措
施，完成改善後重新評估。

 
採取危害預防措施

 
採取危害預防措施

依醫師適性安排建議，採取變更
工作條件、調整工時、調換工作
等母性健康保護。

依醫師適性安排建議，採取變更
工作條件、調整工時、調換工作
等母性健康保護。

執行成效之評估及改善執行成效之評估及改善

執行處置結果與相關紀錄歸檔留存至少3年執行處置結果與相關紀錄歸檔留存至少3年
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僑光科技大學 內部控制制度 

單  位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 異常工作負荷促發疾病預防計畫 文件編號 Na009 風險值 2 

承辦人姓名 陳湘婷 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 

流
程
圖 

附件 1：執行異常工作負荷促發疾病預防計畫流程圖。 

作
業
程
序 

1. 適用對象： 

1.1. 輪班工作 : 指事業單位之工作型態需由勞工於不同時間輪替工作，且其工作時

間不定時日夜輪替可能影響其睡眠之工作。 

1.2. 夜間工作 : 指工作時間於午後 10 時至翌晨 6 時內，可能影響其睡眠之工作。 

1.3. 長時間工作 : 指近 6 個月期間，每月平均加班工時超過 45 小時者。 

1.4. 自覺工作過負荷者。 

1.5. 依健康檢查報告數據，評估篩選十年內罹患心血管疾病風險估算值>20%者。 

1.6. 其他異常工作負荷：不規則的工作、經常出差的工作、工作環境（異常溫度環境、

噪音、時差）及伴隨精神緊張之日常工作負荷與工作相關事件。 

 

2. 風險評估： 

2.1. 適用對象填寫｢過勞量表個人評估工具」及｢過負荷評估問卷」，以利執行本計

畫。 

 

3. 危害控制： 

3.1. 低度風險者：可以電子郵件或書面通知教職員工「個人注意事項」，並建議教職

員工維持規律生活，保持良好生活習慣及定期接受健康檢查。 

   3.2. 中度風險者：由職護親自以口頭方式告知教職員工「個人注意事項」，並參照臨 

       場健康服務之建議調整工作時間或型態，及依臨場健康服務醫師之建議複檢、尋 

       求醫療協助或定期追蹤。 

3.3. 高度風險者：建議教職員工應尋求醫療協助及改變生活型態，參照臨場健康服

務醫師之建議予以工作限制、調整工作型態、休假或作業環境改善等，並定期追

蹤（依臨場健康服務醫師建議之時間定期追蹤，若無註明時間則建議1至3個月）。 

3.4. 每學年統計「異常工作負荷促發疾病執行紀錄表」備查。 

 

4. 執行紀錄留存 :  

4.1. 執行紀錄或文件應歸檔留存三年以上。 
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單  位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 異常工作負荷促發疾病預防計畫 文件編號 Na009 風險值 2 

承辦人姓名 陳湘婷 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 

控
制
及
稽
核
重
點 

1. 每學年是否定期對工作者實施｢過勞量表個人評估工具」及｢過負荷評估問卷」調查。 

2. 是否依評估風險安排高風險作業者由校內約聘醫師面談。 

3. 是否每學年統計「異常工作負荷促發疾病執行紀錄表」。 

4. 相關執行紀錄文件是否保存三年。 

 

 

使
用
表
單 

1. 過勞量表個人評估工具。 

2. 過負荷評估問卷。 

3. 異常工作負荷促發疾病執行紀錄表。 

參
考
法
規 

1. 僑光科技大學異常工作負荷促發疾病預防計劃書。 

備
註 
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 

流程圖 
異常工作負荷促發疾病預防計畫 文件編號 Na009 

流

程

圖

 

 

 
 

執行異常工作負荷促發疾病預防計畫流程圖 
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僑光科技大學 內部控制制度 

單  位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 執行職務遭受不法侵害預防計畫 文件編號 Na010 風險值 2 

承辦人姓名 陳湘婷 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 

流
程
圖 

附件 1：執行職務遭受不法侵害風險評估流程圖。 

附件 2：職場不法侵害事件處理流程圖。 

作
業
程
序 

1. 適用對象 :  

1.1. 肢體暴力：如毆打、抓傷、拳打、腳踢等。 

1.2. 心理暴力：如威脅、欺凌、騷擾、辱罵等。 

1.3. 語言暴力：如霸凌、恐嚇、干擾、歧視等。 

1.4. 性騷擾：如不當的性暗示與行為等。 

1.5. 因本校另設有性別平等教育委員會，如有教職員工生與學生間發生之性侵害、性

騷擾等事件將轉由性平會處置。 

 
2. 風險評估： 

2.1. 建構職場不法侵害事件處理程序流程（如附件一），並制定執行勤務遭受不法侵

害通報表。 

2.2. 通報及申訴過程必須客觀、公平及公正，對受害人及通報者之權益及隱私完全保

密。 

2.3. 通報或申訴事件確立後，由校長召開本校職場暴力預防及處置小組會議，討論後

續處置作為，會後並填具教職員工遭遇職場暴力追蹤調查表。 

2.4. 本校職場暴力預防及處置小組成員必須熟悉校內對暴力事件發生時之應變方法

與步驟，並視情況及時報警，以應對突發事件。 

2.5. 後續追蹤、檢討、改善措施等相關紀錄備查，文件至少留存三年。 

 
3. 危害評估  :  

3.1. 各教學及行政單位填寫潛在職場暴力風險評估表進行風險評估。 

3.2. 各單位主管依單位之潛在風險採取有效降低風險之控制措施。 

 
4. 危害控制： 

4.1. 適當配置作業場所 : 將校內可能發生的暴力類型與工作位置，參考強化工作場

所規劃措施內容，予以適當改善與強化。 

4.2. 依工作適性適當調整人力或提供必要保護措施：校內如評估結果仍無法避免具有

下列職務或作業流程時，應依工作適性調整人力或提供相關防衛性工具（如口

哨、警棍等）。 

4.2.1. 面對大量群眾，尤其是服務對象是弱勢族群或有精神障礙者。 

4.2.2. 需要單獨進行作業活動。 

4.2.3. 在傍晚及夜間之工作。 

4.2.4. 需要處理金錢交易工作。 

4.2.5. 執行保護性業務工作。 

4.2.6. 執行校內工作者人事調動告知作業時。 
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單  位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 執行職務遭受不法侵害預防計畫 文件編號 Na010 風險值 2 

承辦人姓名 陳湘婷 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 

作
業
程
序 

 
4.3. 建構行為規範 :  

4.3.1. 公開宣示校內禁止工作場所職場暴力之書面聲明並張貼於校內各單位工作

環境之佈告欄。 

4.3.2. 主管階層：應自我示範，避免排斥、脅迫、辱罵、毆打等不當或不法對待

職員工，並應發揮指揮監督功能，禁止教職員工間有職場暴力之行為。 

4.4. 教育訓練： 

4.4.1. 公告校內管理政策及通報管道宣導。 

4.4.2. 提供教職員工工作環境潛在風險認知，認識可能遇到的攻擊性行為及應對

方法。 

 
5. 執行紀錄留存 :  

5.1. 本計畫為預防性之管理，若有遭受職場暴力情況，應盡速通報或申訴。相關執行

紀錄或文件等應歸檔留存三年以上。 
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單  位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 日 

工作項目 執行職務遭受不法侵害預防計畫 文件編號 Na010 風險值 2 

承辦人姓名 陳湘婷 職    稱 臨時行政助理 

代理人姓名 賴志遠 工 作 量 每學期 

控
制
及
稽
核
重
點 

 
1. 是否建構職場不法侵害事件處理程序流程，並制定執行勤務遭受不法侵害通報表。 

2. 如有召開｢職場暴力預防及處置小組會議」，是否填報僑光科技大學教職員工遭遇職

場暴力追蹤調查表。 

3. 各教學及行政單位是否填寫潛在職場暴力風險評估表進行風險評估。 

4. 是否公開宣示校內禁止工作場所職場暴力之書面聲明並張貼於校內各單位工作環境

之佈告欄。 

5. 主管階層是否填寫自主檢核確認自身有無職場不法侵害行為。 

6. 相關執行紀錄或文件等是否歸檔留存三年以上。 

 

使
用
表
單 

1. 僑光科技大學執行勤務遭受不法侵害通報表。 

2. 僑光科技大學教職員工遭遇職場暴力追蹤調查表。 

3. 僑光科技大學潛在職場暴力風險評估表進行風險評估表。 

4. 僑光科技大學預防職場暴力之書面聲明。 

5. 主管階層職場不法侵害行為自主檢核表。 

參
考
法
規 

1. 僑光科技大學執行職務遭受不法侵害預防計劃書。 

備
註 
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 

工作項目 

流程圖 

職務遭受不法侵害風險評估流程

圖 
文件編號 Na010 

流

程

圖
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僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 環安衛中心 編修日期 110 年 01 月 18 

工作項目 

流程圖 
職場不法侵害事件處理流程圖 文件編號 Na010 

流

程

圖

 

教職員工遭遇疑似
職場不法侵害事件

教職員工遭遇疑似
職場不法侵害事件

立即處理（及時）
1.通知單位主管(內部暴力)
2.通知警衛、教官室或向警察
單位報案(外部暴力)

立即處理（及時）
1.通知單位主管(內部暴力)
2.通知警衛、教官室或向警察
單位報案(外部暴力)

同步協助處理
1.立即通報環安中心
2.協助受害者安置或就醫

同步協助處理
1.立即通報環安中心
2.協助受害者安置或就醫

24小時內填寫「執行勤務遭受不
法侵害通報表」(如附件二)

24小時內填寫「執行勤務遭受不
法侵害通報表」(如附件二)

勞工健康服務相關專業人員
後續追蹤關懷

1.進行工作調整建議
2.提供心理輔導提供醫療協助

勞工健康服務相關專業人員
後續追蹤關懷

1.進行工作調整建議
2.提供心理輔導提供醫療協助

雙方協調處理
1.校方協助進行後續法律協助
2.校方進行內部相關懲處
3.校方依據醫療人員建議進行
工作調整

雙方協調處理
1.校方協助進行後續法律協助
2.校方進行內部相關懲處
3.校方依據醫療人員建議進行
工作調整

檢討與改善預防措施檢討與改善預防措施

結案記錄存檔至少3年結案記錄存檔至少3年

通知最高階主管召開「職場暴
力預防及處置小組會議」

通知最高階主管召開「職場暴
力預防及處置小組會議」

 

 
 


