國立中山大學環境保護暨安全衛生中心作業程序說明表
	項目編號
	環-01

	項目名稱
	實驗室安全衛生管理

	承辦單位
	環境保護暨安全衛生中心

	作業程序說明
	1、 各單位實驗室、實驗場所自主管理
(一)本校運作中之實驗室、實習場所須填寫每日安全衛生檢查紀錄表（含藥品櫃、儀器設施、室內環境、高壓氣體鋼瓶、抽氣櫃、用電檢查）及每週安全衛生檢查紀錄表（室內環境、藥品櫃、污染防制、消防安全設施、緊急淋洗設備、緊急應變、儀器設施），落實自動檢查制度，各實驗單位於實施自動檢查時，發現缺失應立即進行改善，各系所由其安衛管理人員負監督之責。本校依「勞工安全衛生組織管理及自動檢查辦法」設置環境安全衛生委員會，協調校內各單位環境安全衛生之各項相關事務。
(二)毒性化學物質管理：本校內設一位具甲級毒性化學物質專責人員，負責管理全校毒化物之運作，除相關實驗教師予各方面之配合支援，各系所亦由其安衛管理人員負監督之責。其毒化物之管理如下：
1.核可制度：因各實驗室從事研究有所不同，實驗室所存放之化學品種類眾多，本校依「毒性化學物質管理法」及「學術機構運作毒性化學物質管理辦法」，設置毒化物運作管理委員會，並建置毒性化學物質藥品新購買通知程序，針對毒性化學物質進行管控，以期達到降低毒性化學物質之購買、使用與貯存。目前本校已取得少量運作核可之毒性化學物質種類計約141種。
2.紀錄及申報制度：依據「毒性化學物質運作及釋放量紀錄管理辦法」，實驗室皆詳實記錄毒性化學物質之運作及購買等資料於毒性化學物質運作紀錄表，並妥善保存三年備查，每年由系所安衛管理人員彙整後提送承辦單位申報予相關單位。
(三)實驗室廢液管理：本校實驗室廢液分廢酸、廢鹼、廢溶劑三類，各實驗室將廢液貯存於20-30公升廢液桶，桶外張貼標示，桶身加蓋並保持潔淨，各廢液成份若不相容不得混合，向承辦單位購買回收鋁牌。本校實驗室廢液每三個月執行一次校內回收作業，由本中心僱工至各實驗大樓進行回收後，分類貯存於專用貯留之貨櫃屋。經累積至一定數量，即委請合格之清除業者代為清運至合格之最終處理業者處（成大環資中心），進行最終處理。

2、 改善實驗室安全衛生與管理
(一)實驗場所工安衛檢查：由本中心每年定期執行實驗場所安全衛生檢查，檢查包括一般環境、用電安全、壓力容器、藥品安全及其他等項目，包括公告之毒化物及危害物等化學藥品，針對其運作紀錄、標示、MSDS及存放位置等相關之安衛措施進行查核及協助改善作業。檢查結果發文通知各單位，並要求實驗場所針對缺失項目限期改善，落實校園工安衛生制度，以保障教職員工生身心健康。
(二)實驗場所作業環境及排氣檢測：由本中心每年執行一次運作中實驗場所排氣檢測，檢查包括抽氣櫃入口、排氣口尺寸、風速、總碳氫化合物(THC)、設備及作業環境概況等項目，確保作業環境安全。
(三)實驗場所工安衛教育訓練：針對本校僱用從事工作而獲工資之教職員工、新進實驗場所之教職員工生及操作或使用法令規定之機械設備的教職員工生、各單位之安全衛生管理人員、研究生等，在每學年度第一學期辦理安全衛生教育訓練，教育訓練目的為強化新進人員的實驗安全知識及緊急應變能力、改善及維持安全的工作環境條件、建立定期實施的安全講習與安全制度，課程內容包括實驗室安全衛生相關法規、實驗室緊急應變實務、實驗室消防安全、化學藥品標示與管制合計六小時。

	控制重點
	一、每日及每週安全衛生檢查紀錄表(自主檢查表)應依規定時間填寫，並由實驗室檢查人及負責人簽章。
二、每年定期執行實驗場所安全衛生檢查。
三、毒性化學物質購買前應確認具主管機關核可證照。
四、毒性化學物質之運作及購買等資料詳實記錄於毒性化學物質運作紀錄表並妥善保存三年備查，承辦單位於每年一月三十一日前，以網路傳輸方式，向主管機關申報前一年毒性化學物質運作紀錄申報表。
五、危害物之運作及購買等資料詳實記錄於危害物質清單。

六、毒性化學物質及危害物之藥品容器需有GHS標示及三年內之物質安全資料表。
七、實驗室廢液每三個月執行一次校內回收作業。
八、環境安全衛生委員會每三個月開會一次。
九、毒化物運作管理委員會每學期開會一次。

	法令依據
	一、教育部「學校實驗場所與實習場所安全衛生管理要點」

二、行政院勞委會「勞工安全衛生法」、「勞工安全衛生組織管理及自動檢查辦」、「勞工安全衛生教育訓練規則」
三、行政院環境保護署「毒性化學物質管理法」、「學術機構毒性化學物質管理辦法」

	使用表單
	一、國立中山大學實驗室、實習場所每日安全衛生檢查紀錄表
二、國立中山大學實驗室、實習場所每週安全衛生檢查紀錄表
三、國立中山大學實驗室、實習場所每日及每週安全衛生檢查紀錄表
四、毒性化學物質運作紀錄表
五、國立中山大學實驗室危害物質清單
六、國立中山大學實驗、實習場所工安衛檢查及改善說明表


國立中山大學環境保護暨安全衛生中心作業流程圖
實驗室安全衛生管理作業
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國立中山大學內部控制制度自行檢查表

101年度
自行檢查單位：國立中山大學環境保護暨安全衛生中心
作業類別(項目)：實驗室安全衛生管理作業               檢查日期：  年  月  日
	檢查重點
	自行檢查情形
	檢查情形說明

	
	符合
	未符合
	

	一、作業流程有效性
	
	
	

	(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。
(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	

	二、實驗室安全衛生管理作業
	
	
	

	(一)每日及每週安全衛生檢查紀錄表(自主檢查表)是否依規定時間填寫，並由實驗室檢查人及負責人簽章。
	
	
	

	(二)每年是否定期執行實驗場所安全衛生檢查。
	
	
	

	(三)毒性化學物質購買前是否確認具主管機關核可證照。
	
	
	

	(四)毒性化學物質之運作及購買等資料是否詳實記錄於毒性化學物質運作紀錄表並妥善保存三年備查，承辦單位是否於每年一月三十一日前，以網路傳輸方式，向主管機關申報前一年毒性化學物質運作紀錄申報表。
	
	
	

	(五)危害物之運作及購買等資料是否詳實記錄於危害物質清單。
	
	
	

	(六)毒性化學物質及危害物之藥品容器需有GHS標示及三年內之物質安全資料表。
	
	
	

	(七)實驗室廢液是否每三個月執行一次校內回收作業。
	
	
	

	(八)環境安全衛生委員會是否每三個月開會一次。
	
	
	

	(九)毒化物運作管理委員會每學期開會一次。
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：



註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。
2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。
填表人：              複核：                單位主管：              
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實驗室進行運作


毒性化學物質購買前確認具主管機關核可證照
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填寫各項表單、貯存實驗廢液並購買回收鋁牌，發現缺失應立即進行改善
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表單包括自主檢查表、毒性化學物質運作紀錄表、危害物質清單
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