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佛光山學校財團法人高雄市普門高級中學 

職業安全衛生教育訓練要點 

中華民國 109 年 7 月 7 日 108 學年度第 48 次行政會議通過 

一、 目的： 

經由適切的程序，每年度依據職業安全衛生法規規定應辦理之教育訓練並考量

本校人員調職異動等或離職退休等實際情形，規劃及執行各種職業安全衛生教育訓

練，並執行是否有效之評鑑，確保校內工作者(如：教職、員工與學生等)有執行職

務之職能，以提昇其安全衛生之技術及知識水準，以符合政府法令之規定及學校長

期人力資源發展規劃與個人長程職涯規劃之需求。 

二、 範圍： 

本作業程序適用於規劃與執行職業安全衛生訓練作業之相關單位與個人。 

三、 內容： 

(一 )  作業流程：  

1. 訓練需求: 由負責本校職業安全衛生管理之單位或人員與各科或各學群單位主

管提出。 

2. 擬定年度職業安全衛生教育訓練計畫: 由負責本校職業安全衛生管理之單位或

人員擬訂。 

3. 計畫呈核: 由校長負責計畫之核定。 

4. 計畫執行: 由負責本校職業安全衛生管理之單位或人員依據校長核定之計畫協

調各科或各學群及行政單位執行。 

5. 教育訓練結果檢討: 由負責本校職業安全衛生管理之單位或人員與各科或各學

群及行政單位執行。 

6. 教育訓練記錄存檔: 由負責本校職業安全衛生管理之單位或人員辦理。 
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(二 )  權責：  

1.本校負責職業安全衛生管理單位或人員：  

(1)  彙整本校各科或各學群或其他職業安全衛生規定之訓練需求，自

辦訓練、及編列年度訓練計畫。  

(2)  編列職業安全衛生教育訓練預算  

(3)  依據訓練計畫辦理職業安全衛生等自辦教育訓練。  

(4)  依據人事單位提供新進教職員工及學生及職務調動教職員工及

學生相關資料辦理訓練。  

(5)  提供校外訓練機構訓練訊息，供相關單位選派校內工作者參與訓

練。  

2.人事單位  

(1)  提供新進校內工作者及職務調動校內工作者相關資料供辦理訓

練。  

(2)  評鑑職業安全衛生管理單位自辦訓練。  

3.  校內各單位：校內各單位：依據校內工作者調動及作業需要提供職

業安全衛生教育訓練需求供職業安全衛生管理單位或人員編列訓

練計劃及配合辦理訓練。  

(三 )  定義：  

1.  職務調動工作者訓練：本項職務異動係指變更其工作科別之工作

者，於異動後其所面臨之危害特性產生變化時，其重新接受教育

訓練。  

2.  負責職業安全衛生管理單位或人員自辦之訓練：依據法令規定、

內部需求、管理規章修訂或其他原因可由校內工作者或聘請校外

人士於校內開辦之課程。  

(四 )  計劃  

1.制定各單位工作者需求、規範各單位工作者應有之特定作業證照，

確保其具有執行該單位職務之能力。  

2.訓練計畫：  

各單位每年 11 月前提出職業安全衛生訓練需求，職業安全衛生管

理單位人員應彙整各單位職業安全衛生教育訓練需求及職業安全

衛生法之相關規定等，彙總成訓練計劃後，由校長核定，並據以辦

理訓練。  
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(五 )  訓練之執行  

1.新進與變換工作之校內工作者  

新進校內工作者之安全衛生教育訓練之課程如下所示：  

(1)  職業安全衛生有關法規概要  

(2)  職業安全衛生概念及安全衛生工作守則  

(3)  作業前、中、後之自動檢查  

(4)  標準作業程序  

(5)  緊急事故應變處理  

(6)  消防及急救常識暨演練  

(7)  其他與作業有關之安全衛生知識  

2.新進與變換工作之業務主管  

除 1.中之一般安全衛生教育訓練外，應依下列課程增加 6 小時之課

程  

(1)  安全衛生管理與執行  

(2)  自動檢查  

(3)  改善工作方法  

(4)  安全作業標準  

(5)  其他  

3.特定作業校內工作者  

(1)  特定作業校內工作者訓練課程及時數，如附表 1 所示。  

(2)  取得特定作業校內工作者訓練合格證照或技術士證照校內工作

者；應依特定作業校內工作者複訓課程表規定時間內參加複

訓，如附表 2 所示。  

(3)  負責職業安全衛生管理單位或人員，每季將特定作業校內工作

者訓練機構之訓練課程及時間；傳送各單位依據年度訓練計畫

排定訓練，參與訓練校內工作者依附件參加特定作業校內工作者

訓練登記表填寫報名，職業安全衛生管理單位依其登記表辦理訓

練。  

(4)  經排定訓練校內工作者因故無法參加訓練，應於「訓練申辦表」

會簽時填寫不能參加原因（如附表 3 所示），經派訓單位主管同

意核定之。  
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(5)  非計劃性訓練特定作業校內工作者訓練，由各單位自行辦理非

計畫性申辦表，經由校長核定後送負責本校職業安全衛生管理

單位辦理。  

4.自辦訓練  

(1)  依據法令規定；負責本校職業安全衛生管理單位須辦理之教育

訓練如緊急事故處理小組訓練、消防訓練、管理規章制定修訂

訓練等訓練課程時間附件自辦訓練課程表。  

(2)  安全衛生管理規章辦理訓練應說明訓練對象，接受訓練校內工

作者應符合其作業需要。校內工作者均應接受一般行業安全衛

生教育訓練。   

(3)  安全衛生管理單位或人員對於自辦訓練應依計畫實施教育訓

練，於年度結束統計教育訓練實施達成率及課程參與率做為下

年度規劃教育訓練參考。  

5.外訓及委訓部分，受訓教職校內工作者悉依訓練機構之有關規定，

確實遵守。  

6.經簽核同意辦理教育訓練校內工作者，無故未參加訓練者，職業安

全衛生管理單位應將其訓練相關資料送其主管，作為校內工作者列

入考核參考。  

7. 教育訓練講師： 

(1)  外聘講師：自辦教育訓練依課程需要，於依「訓練申辦表」簽請

呈報校長核准之  

(2)  內部講師：本校具有相關職業安全衛生管理人員證照資格 (甲種

業務主管、安全衛生管理員及管理師 )之教職員工，依課程需要

及配合專長，簽請呈報校長核准之。  

(六 )  評鑑（Check）  

評估訓練的有效性，確保校內工作者達到目標：  

1.特定作業校內工作者結訓證書或證照影印留存職業安全衛生管理單

位及人事單位之校內工作者個人檔。  

2.自辦教育訓練依訓練管理程序辦理評鑑。依性質內容由講師決定是否需

要考核，考核方式分為筆試、口試與實作，講師若決定需要考核，則可選擇一

項或數項實施。
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附表 1 校內工作者之安全衛生教育訓練課程表 

類別 作業名稱 課程概要 
上課時數

hr 
備註 

 

職業安全衛生管理

人員訓練 

一、勞工安全衛生相關法規 

二、勞工安全衛生計畫及管理 

三、專業課程 

107  

 

防火管理人員訓練 消防常識及火災預防、消防設施維護管理

及操作要領、自衛消防編組、消防防護計

劃 

16  

 

新進一般安全衛

生教育訓練 

一、勞工安全衛生相關法規。 

二、消防常識及火災預防、消防設施維護

管理及操作要領。 

三、所屬業務所需的職業安全衛生相關事

項。 

4  

 

新進與變換工作

之業務主管 

一、勞工安全衛生相關法規 

二、勞工安全衛生計畫及管理 

三、校內職業安全衛生法規訂定緣由與實

務。 

4  

 

一般安全衛生教

育訓練(變更職

務) 

所屬業務所需的職業安全衛生相關事項。 2  
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附表 2 特定作業校內工作者複訓時數 

雇主對擔任下列工作之工作者，應依其工作性質施以安全衛生教育訓練： 

一、職業安全衛生業務主管之安全衛生教育訓練。 

二、職業安全衛生管理人員之安全衛生教育訓練。 

三、勞工健康服務護理人員之安全衛生教育訓練。 

四、急救人員之安全衛生教育訓練。 

五、一般安全衛生教育訓練。 

六、前五款之安全衛生在職教育訓練。 

七、其他經中央主管機關指定之安全衛生教育訓練。 

 

無一定雇主或自營作業之勞工，亦應接受前項第十一款、十二款規定人員之一般安全衛

生在職教育訓練。 

第一項第一款及第二款人員之安全衛生在職教育訓練，每二年至少六小時； 

第五款至第七款人員之安全衛生在職教育訓練，每三年至少三小時。 
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附表 3 訓練申辦表 
申請日期： 

單位  姓名  

職稱    

上課日期  上課時間  地點  

性質 

上課緣由 

□證照類   □科別專業需求 

□其他_____________________________________________________ 

說明： 

 

課程名稱  

課程內容 

（若主辦單位有課程表時，請附上） 

 

課程費用：新台幣             元 

申請費用：新台幣             元 

自    費：新台幣             元 

合    計：新台幣             元 

備註： 

1. 課程性質： 

(1) 課程性質如為證照類，請註明該證照應用或為延續已應用證照之資格等理由。 

(2) 課程性質如為專業類，請註明該課程對專業應用或工作上之影響理由。 

(3) 課程性質如為新知或未來可能之業務應用，請註明其理由。 

2. 本申請表請於參加教育訓練前提出，本單影本暨心得報告併於憑證黏存單報支費用。 

3. 如為上班時間內之系列課程(至少 2次以上)，請向訓練單位申請出勤狀況證明。 

申請單位 會簽單位 核准 

申請人 

 

 

單位主管 

 

 

職業安全衛生管理單位 

 

 

人事室 
 

 


