
國立金門大學職業安全衛生教育訓練實施辦法 

108 年 12 月 11 日環境保護暨安全衛生管理委員會審議通過 

110 年 3月 3日環境保護暨安全衛生管理委員會修正通過 

第一條 本校依職業安全衛生法第三十二條及職業安全衛生教育訓練規則之規定

訂定國立金門大學職業安全衛生教育訓練實施辦法（以下簡稱本辦法）。 

第二條 本辦法目的為使校內工作者具備應有之環境危害認知與防護觀念，減少

職業災害發生。 

第三條 本辦法適用人員全體校內工作者。 

第四條 本辦法訓練種類分為內部訓練、外部訓練及在職回訓。內部訓練係指外

聘講師或遴選內部教職人員擔任講師，對校內校內工作者實施之各項訓

練。外部訓練係指遴選本校校內工作者參加主管機關指定教育訓練機構

辦理之各項訓練。在職回訓係指從事本校安全衛生相關業務者，需定期

參加在職回訓之訓練。 

第五條 為推動本辦法所規定之業務，爰訂定本校相關單位職掌工作如下： 

一、環安中心： 

(一) 推動、協調及綜理各項安全衛生教育訓練。 

(二) 監督各單位教育訓練執行情形。 

(三) 留存內部訓練實施紀錄並核發合格證書予測驗合格之人員。 

二、實驗室、實習工廠及教學廚房相關單位： 

(一) 依照場所內作業特性規劃辦理系上安全衛生教育訓練。 

(二) 撰寫實施紀錄保存三年，並擲交環安中心備查。 

三、承攬商： 

(一) 辦理相關承攬事業間安全衛生教育訓練事項。 

(二) 留存教育訓練紀錄，必要時提供訓練紀錄備查。 

第六條 本校校內工作者應履行本辦法規定之安全衛生教育訓練事項，依職業安

全衛生法第三十二條規定，校內工作者有接受教育訓練之義務，違反者

可依職業安全衛生法第四十六條處新台幣三千元罰鍰。 

第七條 在職教職員工ㄧ般安全衛生教育訓練由人事室舉辦，每三年舉行ㄧ次為

原則，於全校主管及職員教育訓練活動中執行，課程內容必須包含職業

安全衛生相關法規、緊急事故應變處理及其他與作業有關之安全衛生相

關知識等。 

第八條 實驗室、實習工廠及教學廚房相關單位辦理內部安全衛生教育訓練規定

分別如下： 

一、實驗室： 

(一)所有需進入實驗室之校內工作者應接受實驗場所一般安全衛生教

育訓練，課程時間至少 3 小時，內容必須包含職業安全衛生法概

要、實驗室安全衛生工作守則、儀器設備標準作業程序作業危害告



知及預防措施等，訓練完畢後，校內工作者需通過筆試測驗，筆試

成績 70分以上為合格，由實驗室管理系所核發訓練合格證書，並

副知環安單位知悉合格名單，始得進入實驗室進行作業。 

(二)所有需操作化學實驗之人員，應再接受化學品危害通識安全衛生

教育訓練，課程時間至少 3小時，內容必須包含危害通識規則、化

學品標示及安全資料表介紹、毒性化學物質運作與廢棄物管理等。 

(三)從事生物實驗一般危害之校內工作者，應再接受生物實驗一般危

害預防管理安全衛生教育訓練，課程時間至少 3小時，內容必須包

含生物實驗場所介紹及生物材料危害說明等。 

(四)從事生物安全第二等級（BSL-2）實驗之校內工作者，應再接受

BSL-2 生物實驗危害預防管理安全衛生教育訓練，課程時間至少 2

小時（合併第二、三項總時數須滿 8小時），非新進校內工作者，

每年應接受再教育 4小時，課程內容必須包含生物實驗場所介紹及

生物材料危害說明等。 

二、實習工廠： 

(一)所有需進入實習工廠之校內工作者應接受實驗場所一般安全衛生

教育訓練，課程時間至少 3小時，內容必須包含職業安全衛生法概

要、實習工廠安全衛生工作守則、機械安全防護管理、用電安全及

個人防護具使用之介紹等。 

(二)訓練完畢後，校內工作者需通過筆試測驗，筆試成績 70 分以上

為合格，由環安中心實驗工廠管理系所核發合格證書，並副知環安

中心知悉合格名單，始得進入實習工廠進行作業。 

三、教學廚房： 

(一)所有需進入教學廚房之校內工作者應接受廚房危害預防管理安全

衛生教育訓練，課程時間至少 3 小時，內容必須包含教學廚房安

全衛生工作守則、油煙、高溫、濕滑、切割傷等危害告知、防火管

理等。 

(二)訓練完畢後，校內工作者需通過筆試測驗，筆試成績 70 分以上

為合格，由教學廚房管理系所環安中心核發合格證書，並副知環安

中心知悉合格名單，始得進入教學廚房進行作業。 

第九條 本校教職員工受學校派訓參加外部訓練之校內工作者，經訓練完畢取得

證書後，需提供證書影本予環安中心留存備查後，方得執行相關職務。 

第十條 本辦法規定之各項訓練種類、課程、頻率、時數、承辦單位及訓練對象

（如附件一），應依職業安全衛生教育訓練規則之規定辦理，須遵照法規

規定之頻率參加在職回訓。 

第十一條 本校內部訓練舉辦完畢ㄧ週內，各承辦單位應將實施紀錄表、課程內

容、受訓人員名冊及合格人員名單等資料送交環安中心留存備查，實

施紀錄表（如附件二）。 



第十二條 未能即時參加實驗室、實習工廠、教學廚房教育訓練之校內工作者，

可至其他學校開辦之安全衛生教育訓練課程受訓，於現場拍照並繳交

上課心得作為補訓，或在開學第一週結束前到環安中心申請觀看教育

訓練影片並通過測驗作為補訓。 

第十三條 本辦法所規定之各項訓練費用由附件一所列各承辦單位之年度教育訓

練預算費用項下支付。 

第十四條 本辦法執行程序詳如作業流程圖；未規定事項，悉依照中央主管機關

相關法令規定辦理。 

第十五條 本辦法經環安委員會通過後，報請校長核定後公佈實施，修正時亦同。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

附件一 國立金門大學職業安全衛生教育訓練種類一覽表 

訓練 

種類 
訓練課程 訓練頻率及時數 承辦單位 訓練對象 

內 

部 

訓 

練 

在職教職員工ㄧ般

安全衛生教育訓練 

每三年 1次 

每次 3小時 
人事室 本校教職員工 

實驗場所一般安全

衛生教育訓練 

每學年 1次 

每次 3小時 
環安中心 

使用實驗場域的

教職員工生 

化學品危害通識安

全衛生教育訓練 

每學年 1次 

每次 3小時 

場域管理

單位 

使用實驗場域的

教職員工生 

生物實驗一般危害

預防管理安全衛生

教育訓練 

每學年 1次 

每次 3小時 

場域管理

單位 

使用實驗場域的

教職員工生 

BSL-2 生物實驗危

害預防管理安全衛

生教育訓練 

每學年 1次 

每次 2小時 

（合併時數 8 小時） 

場域管理

單位 

使用實驗場域的

教職員工生 

廚房危害預防管理

安全衛生教育 

訓練 

每學年 1次 

每次 3小時 

場域管理

單位 

使用實驗場域的

教職員工生 

外 

部 

訓 

練 

職業安全衛生業務

主管教育訓練 
42 小時 環安中心 環安中心主任 

職業安全衛生管理

人員教育訓練 
107 小時 環安中心 

環安中心業務承

辦人員 

有機溶劑作業主管

教育訓練 
18小時 環安中心 實驗室管理人員 

特定化學作業主管

教育訓練 
18小時 環安中心 實驗室管理人員 

乙級毒性化學物質

專業技術管理人員

教育訓練 

38小時 環安中心 實驗室管理人員 

急救人員教育訓練 18小時 身健中心 
各場所適用，每 

50 人配置ㄧ名 

乙級廢(污)水處理

專責人員教育訓練 
77 小時 環安中心 

環安中心業務承

辦人員 

室內空氣品質維護

管理專責人員 
18小時 環安中心 

環安中心業務承

辦人員 

防火管理人員教育 12小時 環安中心 環安中心業務承



訓練(初訓) 辦人員 

職業衛生護理師教

育訓練 
52 小時 環安中心 

職業衛生業務承

辦之護理人員 

在 

職 

回 

訓 

職業安全衛生業務

主管在職回訓 
每二年 6小時 環安中心 

職業安全衛生業

務主管 

職業安全衛生管理

人員在職回訓 
每二年 12小時 環安中心 

職業安全衛生管

理人員 

有機溶劑作業主管

在職回訓 
每三年 6小時 環安中心 

有機溶劑作業主

管 

急救人員在職回訓 每三年 3小時 身健中心 急救人員 

防火管理人員在職

回訓(複訓) 
每三年 6小時 環安中心 防火管理人員 

職業衛生護理師在

職回訓 
每三年 6小時 環安中心 職業衛生護理師 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件二、國立金門大學職業安全衛生教育訓練實施紀錄表 

教育訓練課程名稱： 

實施日期/時間： 

實施地點： 

承辦單位： 講師： 

授課大綱(請摘述題綱，並盡可能檢附教材，以便留存備查) ： 

活動情形 1(請貼照片) 活動情形 2(請貼照片) 

應到人數：            缺席人數：          實到人數： 

單位(科系) 姓名 單位(科系) 姓名 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

表格不夠請自行加頁 

 

 

 



作業流程圖 

                                               

                 

實施流程 負責單位/人員 

職業安全衛生管理單位 各系/所/科/中心 

訓練需求提出 

擬訂年度訓練計畫 

年度訓練計畫呈核 

實施「內部訓練」計畫 實施「外部訓練」及「在職回訓」計畫 

訓練結果檢討 

訓練紀錄保存 

職業安全衛生管理單位及各部門

業務執行職業安全衛生需要擬定

教育訓練需求 

擬定之安全衛生教育訓練需求

由職業安全衛生管理單位審核

後轉呈上級簽核 

由各需求單位實施內部訓練計

畫，職業安全衛生管理單位實施

外部訓練及在職回訓計畫 

訓練結束，各承辦單位將實施紀

錄表相關資料送交職業安全衛

生管理單位留存備查 


