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本手冊之頒行係參考 ISO 14001 環境管理系統，OHSAS 18001 職業安全衛 
 

生管理系統、TOSHMS 臺灣職業安全衛生管理系統建立及實施適切之環安衛管理系 
 
統，以適時有效地執行環安衛管理業務並持續改善，俾落實本校之環安衛管理政策 
 
並達成目標。 
 

本校之環安衛管理相關作業，應自本手冊發佈生效日起，即依本手冊之規範執 
 
行，以確保達成各階段之環安衛管理要求。 
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環安衛管理手冊之制定  、 核准 、 修訂與發行  

一、制定 

 
環安衛管理手冊之制定以本校環安衛政策為依歸，並以 ISO 14001 環境管理系統，OHSAS 

18001 安全衛生管理系統、及 TOSHMS 臺灣職業安全衛生管理系統為架構，依據本校環 

 
安衛管理系統運作，由環安衛委員會統籌彙編。 
 

二、核准 

環安衛管理手冊彙編完成後，經管理代表審查，呈校長核定頒布，由環安衛委員會發行。 

 
三、修訂 
 

(一)環安衛管理手冊發行後，若條文內容不適用、組織異動或學年肇始時，即由環安衛 
 

委員會適時修訂之。 

(二)修訂後之版次若須變更，應記錄於修訂紀錄表上；經管理代表審查，並呈校長核定 

 
後頒行。 
 

(三)配合國際標準改版進行整版修訂時，經環安衛委員會審查同意後，呈校長核定後始 

得頒行。 

四、發行： 

(一)環安衛管理手冊於核准簽署後（含修訂時），由環安衛委員會發行，並對相關教職 

員生公告。 

(二)環安衛管理手冊以紙本版次為有效版本。 

(三)相關人員自行列印之書面版本為非管制版，僅供參考而非正式文件；參考使用前， 

務必上網查核版次，以免誤用失效文件。 

五、相關規章及程序 

(一)文件與記錄管制程序(BD-E4-08) 
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第一章 前言 (一般要求) 
 

一、目的 

本校為落實對環安衛管理改善推動效果，特以 ISO 14001 環境管理系統，OHSAS 18001 

安全衛生管理系統、TOSHMS 臺灣職業安全衛生管理系統等要求為規範，建立環安衛管理系   

統，並訂定「環境安全衛生管理手冊」摘要，說明本校為確保環安衛管理所採行的標準及程 

序，以為環安衛管理系統之指導原則，進而確保環安衛管理系統有效運作，達成本校政策與 

目標。 

二、適用範圍 

(一)凡與本校環安衛管理系統活動範圍有關之管理程序、說明書、標準與紀錄，均須 

依照本手冊之系統架構與指導原則辦理。 

(二)本手冊內容含環境安全衛生政策聲明、權責劃分、組織架構、環安衛管理系統摘 

要、環安衛管理系統及相關標準對照表。 

(三)本手冊適用之現址為坐落於台北市康寧路三段 75巷 137 號康寧學校財團法人康寧大學。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

康寧學校財團法人康寧大學 頁次： 5/22 

文件名稱：環境安全衛生管理手冊 制定單位： 環安中心 

文件編號： BD-E4 版本： 1 制訂日期： 102/02/27 



 
 
 

 

 

第二章 環境安全衛生政策 
 
 

一、目的 

明訂康寧大學之環境安全衛生政策，以建立全校環境安全衛生之整體方向，作為本校組織 

行動及各項環安衛管理系統展開之依據。 

二、範圍 

適用於本校環境安全衛生政策之制訂、審查與核准。 

三、權責 

(1)環安中心負責制訂或修訂環境安全衛生各項規章與政策。 

(2)環安衛委員會負責審查環境安全衛生各項規章與政策。 

(3)校長核定環境安全衛生各項規章與政策。 

四、管理重點 

(1)環境安全衛生委員會依先期審查結果，充份考量本校教育方針、法令要求後，決定 

重大環境考量面，將之展現於環境安全衛生政策。 

      (2)環 境 安 全 衛 生 政 策 應 充 份 考 量 ， 並 承 諾 符 合 政 府 相 關 法 律 要 求 。 

(3)環境安全衛生政策應承諾持續改善。 

(4)環境安全衛生政策應向全校相關師生及外界公佈，並宣導讓相關教職員生充份了解 

並實行。 

(5)環境安全衛生政策應於環安衛委員會中審查其適切性。 

(6)環 境 安 全 衛 生 政 策 應 由 校 長 核 准 後 公 佈 。 
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環境安全衛生政策  

 

                                    101/12/21 101 年 第 四 次 環 境 安 全 衛 生 委 員訂 定     

                                 101/12/26 101 學 年 度 第 4 次 行 政通 過 會 議  
 
 

      本校遵行政府職業安全衛生規範及準 

      則，擬定三大職業安全衛生政策，信 

      守執行，構築永續校園，毋有怠息。 

 

為此，我承諾： 
 

      一、遵守安衛法規，普及安衛意識。 

      二、重視風險管理，杜絕災害發生。 

      三、強化溝通諮詢，持續改善績效。 
 

          四、預防傷病發生，確保職工健康。 
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第三章 環境考量面 、 危害鑑別 、 風險評估與風險控制  
 

一、目的 

分析鑑定及紀錄組織之環境考量面、安全衛生之危害風險評估，以利環安衛管理系統 

的施行。 

二、範圍 

適用於本校環安衛管理系統內各相關單位與相關教職員生活動會對環境發生影響之相 

關環境考量面、安全衛生之危害風險評估之鑑定。 

三、權責 

(1)各相關單位主管及其環安管理人員或由其他指定人員 

A.環境考量面、安全衛生之危害風險評估之鑑別與登錄。 

B.管理方案、校園環境明顯變更之預估環境考量面、安全衛生之危害風險評估鑑別 

與登錄。 

(2)環安中心 

A.環境考量面評估、安全衛生之危害風險評估分數之判定。 

B.重大環境考量面、不可接受之危害風險評估之確認。 

C.預估環境考量面與安全衛生之危害風險結果確認。 

(3)環安衛委員會 

A.環境評估與安全衛生之危害風險結果核准。 

B.預估環境與安全衛生之危害風險結果核准。 

四、管理重點 

(1)各相關單位應就組織所從事活動，登錄其可能對環境造成之衝擊與安全衛生之危害 

風險，並予以評估。 

(2)評估各項環境影響對環境所造成的影響、安全衛生之危害風險與設備，應儘量將影 

響所產生的潛在風險予以量化，以利評估其顯著性。 

(3)規範教學供應活動及其提供學生或服務所產生環境影響與安全衛生之危害風險的 

管理程序，以期能了解並掌握供應商之顯著環境影響與安全衛生之危害風險，做為 

採購時選擇供應商之依據。 

(4)適當時機應重新鑑別環境與安全衛生之危害風險，以維持其適用性。 

五、相關文件 

(1)危 害 鑑 別 及 風 險 評 估 管 理 程 序 (BD-E4-19)。 
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第四章 法規與其他要求 

一、目的 

取得相關環保/安全衛生法規鑑定，並將法規以網站方式為原則，傳達予教職員生維持 

與遵行。 

 
 

二、範圍 

適用本校之相關科系、單位。 

 
 

三、權責 

環安衛委員會：負責法規取得、鑑定。 

 
 

四、管理重點 

(1)環安衛委員會藉由各種適當管道取得環保/安全衛生相關法規或其他規定，予以登 

錄更新。 

(2)環保/安全衛生法規若有修正、新設時，應適時修正相關文件並維持之。 

 
 

五、相關文件 

(1)環安衛法規鑑別管理程序(BD-E4-16)。 
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第五章 環安衛目標標的及管理方案 
 
 

一、目的 

規範環安衛管理目標與標的，以確保符合相關需求及與環境安衛政策保持一致性與完 

整。 

 
 

二、範圍 

適用本校環安衛管理系統內各相關單位所制定之目標。 

 
 

三、權責 

(1)環安衛委員會： 

A.負責規劃環安衛管理目標/標的、方案。 

B.負責審查管理方案並決議方案。 

C.負責環安衛管理目標之審核、討論與確定。 

(2)各相關單位：負責環安衛管理目標執行與達成。 

(3)環安中心、各單位主管：負責追蹤環安衛管理目標之執行進度。 

 
 

四、管理重點 

(1)環安衛委員會依「環境安全衛生政策」登錄制定本校明確之環安衛管理目標/標的 

以確保其一致性與完整性。 

(2)環安衛管理目標之訂定應適當考慮 : 

A.法規及其他規定。 

B.重大環境考量面、不可接受之風險評估。 

C.財務運作及營運上的要求。 

(3)環安衛管理目標須經環安衛委員會主任委員核准，並據以展開環安衛管理方案。 

五、相關文件 

(1)環安衛目標標的管理程序(BD-E4-14)。 

(2)環安衛方案管理程序(BD-E4-15)。 
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第六章 責任與義務 
 
 

一、目的 

明訂本校環安衛管理系統之管理責任及執行時所需資源，以支援本校環安衛管理系統 

之執行。 

 
 

二、範圍 

適用於本校環安衛管理系統內各相關單位職掌說明及資源建立。 

 
 

三、權責 

(1)校長：環境安全衛生委員會主任委員 

A.建立整體環境安全衛生管理方向。 

B.主持環境安全衛生委員會會議。 

C.環安衛政策之核准。 

D.環安衛管理手冊之核准。 

E.環安衛管理方案之核准。 

(2)環境安全衛生委員會： 

A.環安衛管理手冊、系統文件之發行、分發、回收與保管。 

B 環安衛法規及相關規定之取得、鑑別、登錄並確認其符合性。 

C.依環安衛管理目標執行改善計劃。 

D.協助環安衛管理方案執行。 

E.監督環安衛管理各項程序之執行。 

F.推動年度環安衛管理目標及內部環安衛管理稽核計劃。 

G.其他有關環安衛管理事項。 

(3)環安中心： 

A.環安衛規章、政策之制訂與修訂。 

B.各單位環安衛管理監督與查核。 

C.建立各單位環安衛管理目標。 

D.確保環安衛管理方案之執行。 
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E 
 
 
 
 

               E.辦理環安衛教育訓練及災害演練。 

(4)相關單位： 

A.核准該單位相關之環安衛管理作業標準、規範、說明書。 

B.各責任區環安衛管理工作之查核、監督及技術指導。 

C.所屬單位之環安衛管理訓練計劃之擬定與執行。 

D.各種說明書、表格等的制訂、執行與修正。 

E.執行環安衛管理異常處置及採取適當矯正/預防措施。 

F.依環安衛管理目標執行改善計劃。 

G.依環安衛法規之要求執行適當之管制，以確保法規之符合性。 

(5)相關教職員生： 

A.依環安衛管理系統程序執行作業。 

B.認知個人作業對環境之影響, 作業中所產生個人安全衛生之風險。 

C.依環安衛管理目標執行改善計劃。 

 
 

四、管理重點 

(1)為落實教職員工生及學員生之實驗場所安全衛生管理、防範災害事故發生，特依勞 

動部「職業安全衛生組織管理及自動檢查辦法」第十條暨教育部「學校實驗場所安 

全衛生管理要點」第五條相關規定執行。 

(2)環安衛委員會應確認環安衛管理系統運作所需的特定人力資源、設備及系統支援、 

財務等相關資源。 

(3)環安衛委員會應確保上述資源、需求皆經鑑定，並能提供適當資源，以確保各單位 

環境安全衛生績效之達成 
 
 

五、相關文件 

(1)組織與資源管理程序(BD-E4-09)。 
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第 
 
 
 

 
 
七章 能力與訓練 

 

一、目的 

落實適用本校相關教職員生對環安衛管理相關知識或技能的訓練或鑑定，使能有效的 

執行環安衛管理任務。 

 
 

二、適用範圍 

本校適用環安衛管理系統之相關教職員生及其他人員有關環安衛管理之教育訓練。 

 
 

三、權責 

(1)各相關單位：提出訓練之需求。 

(2)環安中心：訓練計劃之擬定與規劃。 

(3)環安衛委員會：監督各項訓練計劃之執行。 

 
 

四、管理重點 

(1)環安中心依據環安衛管理所需的知識或技能，並要求各相關單位依所屬人員職 

掌提出訓練需求，以安排訓練計劃。 

(2)教育訓練之內容含環安衛政策、環保、安全衛生理念的宣導、環安衛法規之認知、 

環安衛管理技術之了解及各管理活動可能的顯著環境衝擊、不可接受危害風險。 

(3)人員訓練或技術評核之資料由環安衛委員會負責登錄及保存。 

(4)承攬商活動及其提供服務所產生有重大環境衝擊及不可接受危害風險之虞，總務處 

環安組應於承攬前進行相關教育訓練。 

 
 

五、相關文件 

(1)環安衛專業技能管理程序(BD-E4-17)。 

(2)環境安全衛生管理辦法(BD-E4-09-01 )。 

(3)工程施工承攬管理辦法(BD-E4-03-01)。 
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第八章 溝通與諮詢 
 
 

一、目的 

有效建立本校環安衛活動與教職員生及教育部、環保單位、勞檢所等主管機關等 

外部團體間溝通、諮詢管道。 

 
 

二、範圍 

適用於學校環安衛管理議題對內、對外溝通、諮詢之處理。 

 
 

三、權責 

環安衛委員會： 

A.內部意見接收與回覆。 

B.外部意見接收與回覆。 

 
 

四、管理重點 

(1)內(外)在任何有關環安衛管理議題之建議，由各相關單位提交環安衛委員會彙 

整，並將研議結果回覆轉提案人或對外團體知悉。 

(2)學校環安衛政策及執行績效應透過適當方式傳達至教職員生知悉或接受外來評 

鑑、查核。 

(3)環安衛委員會應對外部團體有關環境影響、環安衛管理績效的質疑或建議加以 

了解、證實、彙總後接受評鑑，環安衛委員會提出處理對策後回覆。 

 
 

五、相關文件 

(1)環安衛溝通諮詢管理程序 (BD-E4-02)。 
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第九章 文件化與文件管制 
 

一、目的 

使環安衛管理系統中之所用文件資料處理迅速正確流通，以確保各相關單位能適時獲 

得適當及有效之最新文件。 

 
 

二、範圍 

本校相關環安衛管理系統使用之內部、外部文件均適用之。 

 
 

三、權責 

(1) 環安中心：文件分發、回收、保管。 

 
 

四、管理重點 

(1)文件應依規定分類及編號。 

(2)應定期檢討相關環安衛管理系統文件之適切性。 

(3)文件修改、增訂、廢止者得由相關單位提出申請，交由原制訂單位研議處理。 

 
 

五、相關文件 

(1)文件與紀錄管制程序(BD-E4-06)。 
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第十章 作業管制 
 
 

一、目的 

制訂相關之運作管理程序,以配合相關重大環境考量面、不可接受危害風險之有效控 

制。 

 
 

二、適用範圍 

適用本校相關重大環境考量面、不可接受危害風險之作業管制。 

 
 

三、權責 

相關單位建立運作之管制。 

 
 

四、管理重點 

(1)各相關單位應針對其單位活動造成顯著環境影響、不可接受危害風險，制訂作 

業管制程序。 

(2)作業管理程序，應明確定義管制方法、步驟、異常處置程序。 

(3)作業管制程序應依達成目標及標的等關鍵活動之變更而修訂。 

 
 

五、相關文件 

(1)廢棄物管理程序(BD-E4-13)。 

(2)化學品管理程序(BD-E4-10)。 

(3)健康管理程序(BD-E4-24)。 

(4)作業管制程序(BD-E4-22)。 

(5)工程承攬管理程序(BD-E4-03)。 

(6)飲用水安全管理程序(BD-E4-10)。 

(7)自動檢查管理程序(BD-E4-01)。 

(8)個人防護具管理程序(BD-E4-17)。 

(9)校園安全管理程序(BD-E4-07)。 
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第十一章 緊急應變 
 
 

一、目的 

建立即時和有效的緊急應變措施，以減少天然或人為的災害所造成的損失。 

 
 

二、範圍 

適用本校相關活動之緊急情況處理。 

 
 

三、權責 

各相關單位擬定、執行應變計劃。 

 
 

四、管理重點 

(1)應依據各種可能重大環境影響之意外事故訂定緊急應變計劃。 

(2)緊急應變計劃應針對緊急情況之規模、性質及對環境/人員危害程度制訂。 

(3)緊急應變計劃應擬定緊急事故發生時，應變組織架構及各成員任務職責。 

(4)緊急應變計劃應明訂通報及連絡程序，包含外界支援單位。 

(5)緊急應變計劃應定期演練。 

 
 

五、相關文件 

(1)緊急應變管理程序 (BD-E4-12)。 

(2)意外事故通報管理程序 (BD-E4-11)。 
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第十二章 作業績效評估 
 

一、目的 

規範環境安全衛生績效的監督與量測之施行，以證實運作管制的成果。 
 

二、範圍 

適用於本校及各實驗室及實習工廠重要環安衛運作管制之監督與量測。 
 

三、權責 

(1)各運作管制之執行人員：運作管制之監督與量測。 

(2)環安中心：法令、規章之適法性；目標、標的達成狀況。 
 

四、管理重點 

(1)環安中心應鑑定各環安衛管理系統的監督與量測之需求，並研擬監 

督與量測方法。 

(2)如學校缺乏整體監督與量測系統之設計能力，可委請外界學術機構或顧問 

公司代為設計。 

(3)監督與量測活動應有相關管制參數，作為績效達成與否之指標。 

(4)監督與量測活動之管制參數如有相關法規之要求，則參數標準之訂定應符 

合或優於法規要求。 

(5)監督與量測使用之儀器設備應納入儀器校驗管理系統，若委外測試，則應 

選擇合格之廠商。 

(6)依「環安衛監督量測管理程序」訂定主動性與被動性績效量測方式。 
 

五、相關文件 

(1)環安衛監督量測管理程序 (BD-E4-20)。 
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第十三章 不符合、矯正及預防措施 

 
 

一、目的 

當有不符合或異常於環安衛管理之要求時，適時有效的採取矯正或預防措施，使其對 

環境安衛之影響降低。 

 
 

二、範圍 

在環安衛管理作業的各項活動，有不符合情況時皆適用。 

 
 

三、權責 

(1)各相關單位或人員：均可提出環安衛管理缺失事項及建議方案。 

(2)各相關單位主管：負責環安衛管理缺失事項之確認、簽派及結案之審查，總務處環 

安組並須於環安衛會議中提出相關報告。 

(3)環安衛委員會：負責各環安衛管理缺失事項之收辦、列管、銷案及各項矯正與預防 

措施之追蹤管理。 

(4)各權責單位：負責提報及執行各環安衛管理缺失事項之矯正與預防措施。 

 
 

四、管理重點 

(1)環安衛管理作業的各階段檢討，有不符合情況、異常現象或意外事故時，由各單位 

提出矯正與預防措施之要求。 

(2)各單位應就異常分析，找出可能原因，並決定矯正與預防措施。 

(3)因為矯正與預防措施而改變作業程序，各單位應予以標準化。 

(4)發生意外事故時，發現或發生人員必須向單位主管報告。 

(5)應就事件描述，並將報告送交相關單位。 

(6)發生意外事件時，應依相關緊急應變程序採取應變與處理。 

(7)由環安中心或教官室召集相關單位，針對該事件發生情形、原因予以調 

查分析。 並送交環安衛委員會確認、校長批示。 
 
 

五、相關文件 

(1)矯正及預防措施管理程序(BD-E4-18)。 

(2)意外事故通報管理程序 (BD-E4-11)。 
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第十四章 紀錄管制 
 
 

一、目的 

為確保環安衛管理系統之有效運作，掌握環安衛管理狀況，對各項紀錄的鑑定、蒐集 

與歸檔等作有系統的管理。 

 
 

二、範圍 

環安衛管理系統運作有關之紀錄均適用。 

 
 

三、權責 

(1)各單位主管：負責紀錄之正確性。 

(2)各相關單位：負責紀錄之蒐集、歸檔管理。 

 
 

四、管理重點 

(1)應有環安衛管理紀錄之清冊，並定義其保存期限，如有法規規定，則以該法規規定 

遵行之。 

(2)環安衛管理紀錄由各單位自行決定編號及收集方式。 

(3)環安衛管理紀錄由各單位依規定程序保管，防止損壞或遺失。 

 
 

五、相關文件 

(1)文件與紀錄管制程序(BD-E4-06)。 
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第十五章 內部稽核 
 
 

一、目的 

為確保本校環安衛系統確實實施,採取必要矯正措施,以維持各項作業之有效性。 

 
 

二、範圍 

凡環安衛管理系統有關之規定與實施單位皆適用。 

 
 

三、權責 

(1)環安中心負責：稽核計畫之制定、稽核作業之執行與管制、稽核缺失事項矯正 

與預防措施之列管追蹤及資料之建檔保存，並對缺失事項採取矯正及預防措施。 

(2)環安衛委員會：成立稽核小組負責各環安衛管理缺失事項之收辦、列管、銷案及各 

項矯正與預防 措施之追蹤管理。 

 
 

四、管理重點 

(1)環安中心應每年訂定稽核計畫，呈校長核示後據以執行，稽核計畫應考慮業 

務狀況及作業對環安衛管理造成影響程度重要性而排定。 

(2)稽核時，應考慮稽核之獨立性與專業性，必要時可考量外部專家之需求。 

(3)執行稽核作業，發現不符合事項，應由稽核員提出「不符合報告」由受稽核單位簽 

署後，提出矯正預防措施，並由環安中心執行結果之追蹤。 

(4)稽核完成之報告經環安中心審查後，提交環境安全衛生委員會會議中檢討。 

 
 

五、相關文件 

(1)環安衛內部稽核管理程序(BD-E4-05)。 
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第十六章 管理階層審查 
 
 

一、目的 

確保學校環安衛管理系統持續運作的適切性與有效性。 

 
 

二、範圍 

環安衛管理系統運作各項績效指標皆適用。 

 
 

三、權責 

管理代表為管理審查會議之召集人。 

 
 

四、管理重點 

(1)為提昇效率，「管理審查」可於環境安全衛生委員會會議中審議。 

(2)管理審查內容應包括下列事項： 

A.內部稽核之結果。 

B.檢討評估環安衛管理目標與標的之達成。 

C.組織的環境安全衛生績效。 

D.來自外部利害相關者的溝通及抱怨。 

E.矯正與預防措施的狀態。 

F.先前管理階層審查的追蹤措施。 

G.情勢的變化，包括法規與其環境考量面、不可接受危害風險評估相關的其他要求 

事項之發展。 

H.改善的建議事項。 

 
 

五、相關文件 

(1) 環安衛管理審查程序 (BD-E4-21)。 
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