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1.目的：


為維護本校實驗室作業之安全與衛生，特依教育部「學校實驗場所與實習場所安全衛生管理要點」、勞委會「勞工安全衛生法」、環保署「毒性化學物質管理辦法」以下之『學術機構毒性化學物質管理辦法』及相關法規等，訂定本管理程序。

2.範圍：

本管理作業程序適用範圍為本校校區內之下列場所（以下簡稱實驗室）：

2.1供教職員工或學生使用之實驗室、學生實習場所及相關之準備場所。

2.2其他依行政院勞工安全衛生委員會指定適用之場所。

3.定義：

3.1 實驗室與毒性化學物質管理：

依據行政院環境保護署「學術機構毒性化學物質管理辦法」及教育部頒佈之「學校實驗場所與實習場所安全衛生管理要點」，毒性化學物質係指人為產製或於產製運作過程中產生之化學物質，經中央主管機關公告者。

   3.2. 環安組更名為環保暨安全衛生室（簡稱環安室）
4.權責：


4.1實驗室內部之新設、整建、運作、自動檢查與缺失改善由該實驗單位人員負責。

4.2總務處協助各實驗單位設置與修繕實驗室。

4.3環安室負責提供相關實驗室安全衛生管理與毒物管理、化學藥品貯存、監控、實驗廢液處理之相關諮詢支援與稽查。
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5.內容：

5.1實驗室新設置與變更作業之安全衛生管理

5.1.1作業流程圖

	項次
	作  業  項  目
	各教學研究單位
	總務處
	環 安 室

	1
	實驗室新設或改建之申請照會環安室
	
	
	

	2
	完工後確認實驗室是否符合標準
	
	
	

	3
	施工改善完成、執行運作
	
	
	


□：主辦單位         ○：協辦單位

5.1.2作業項目說明

5.1.2.1動工前確認新設或異動之實驗室規格符合標準：
實驗單位於新設或異動前呈請總務處營繕組規畫之時，營繕組需照會環安室得知，並告知申請之實驗單位需填寫「高雄醫學大學實驗室新增、異動通知單」（附件一）交環安室存檔，未通知環安室者，環安室將簽請校長暫緩該實驗室運作。
5.1.2.2完工後審查是否符合標準：

實驗室完工後，由使用單位偕同環安室依「高雄醫學大學實驗室自動檢查表」（附件二）逐條審查，未完成改善缺施前不得使用該實驗室。

5.1.2.3施工改善完成、執行運作

確認施工完成且符合「高雄醫學大學實驗室自動檢查表」(附件二)及原設計圖之規定後，方得執行運作。
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5.2化學品及毒性化學物質管理

5.2.1作業流程圖

	項次
	 作   業   項   目
	各教學研究單位
	環  安  室

	 1
	申購化學品或毒性化學物質
	
	

	 2
	行文管制單位申請核可文件
	
	

	 3
	採購及使用並建立化學品、毒性化學物質標示、MSDS資料建立及實驗廢液之貯存與處理
	
	

	 4
	登記管控化學品與毒性化學物質之使用紀錄
	
	



 □：主辦單位          ○：協辦單位

5.2.2作業項目說明

5.2.2.1申購化學品與毒性化學物質：

申購化學品及毒性化學物質前應填具「高雄醫學大學購買毒性化學物質基本資料申報表」（附件三），送交環安室，由環安室行文主管機關申請核可購買文號始可購買。

5.2.2.2申請核可使用文號：

環安室收到使用單位填具之申報表後，將行文主管機關「高雄市環保局二科」申請核可購買文號後通知使用單位購買使用。

5.2.2.3購買與貯存：
使用單位收到環安室通知核可文號後，購買並確實作好化學品與毒性化學物質之使用管理、貯存、標示、物質安全資料表(MSDS，附件四)之建立與實驗廢液產生之處理與貯存。 
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5.2.2.4登記運作清單：

使用單位於化學品或毒性化學物質購進後，於每次使用運作時須確實填寫「毒性化學物質運作紀錄表」（附件五），該紀錄表可於環保署網站取得。未依規定記錄之實驗單位若經環保相關單位稽核糾正罰鍰或環安室稽核該項缺失，將報請校長議處。

5.3實驗廢液管理

5.3.1作業流程圖

	項 次
	 作  業  項  目 
	環  安  室
	各教學研究單位

	 1
	提供廢液貯存桶與標示說明
	
	

	 2
	廢液分類、標示
	
	

	 3
	廢液集中收集貯存與委外處理
	
	


□：主辦單位           ○：協辦單位

5.3.2作業項目說明

5.3.2.1提供廢液貯存桶與標示說明：

環安室提供廢液貯存桶以及廢液標示說明，各實驗單位於廢液產生貯存至一定量欲送至貯存場時，須先至環安室索取廢液處理收款單至出納組繳費。

5.3.2.2廢液分類、標示：

各實驗單位須依標示說明作好實驗廢液分類、標示後，會同環安室人員開倉入庫貯存。

5.3.2.3廢液集中貯存與委外處理：

環安室作好校內各實驗單位產生之廢液集中貯存，並於廢液貯存至於相當數量後，委託環保署認可合格之處理業者清運處理。

	[image: image9.png]


       
	文件類別


	作業程序
	版本
	4.0

	
	文件名稱
	實驗場所安全衛生管理程序規則程序
	頁次
	5 OF 7

	
	文件編號


	QP-06-07
	製修日期
	100.11.23


5.4實驗室自動檢查

5.4.1作業流程圖 

	項次
	作  業  項  目
	各教學研究單位
	環安室

	 1
	填寫實驗室自動檢查表
	
	

	 2
	不合格處立即處理
	
	

	 3
	繳交自動檢查表
	
	

	 4
	自動檢查結果之稽核
	
	

	 5
	稽核缺失未改善之統計與簽請懲處
	
	


        □：主辦單位         ○：協辦單位

5.4.2作業項目說明

5.4.2.1填寫自動檢查表：

各實驗單位須指定專人為「實驗室安全衛生督導員」，每月填寫環安室所規劃之「高雄醫學大學實驗室自動檢查表」（附件二），以為實驗室缺失改進之依據。 

5.4.2.2不合格處立即處理：

各實驗單位於實施自動檢查時發現缺失須立即自行改善，如非自個實驗室能力改善範圍之缺失可記錄於檢查表內，由環安室彙整簽請校內安全衛生委員會處理。

5.4.2.3繳交自動檢查結果：

「高雄醫學大學實驗室自動檢查表」填寫完畢後，實驗室負責人須簽名，每月十日前繳交前一個月之檢查表至環安室，如各實驗單位未準時依規定繳交自動檢查表，經環安室催促仍不理會者，環安室將簽請校長議處。

	[image: image10.png]


       
	文件類別


	作業程序
	版本
	4.0

	
	文件名稱
	實驗場所安全衛生管理程序規則程序
	頁次
	6 OF 7

	
	文件編號


	QP-06-07
	製修日期
	100.11.23


5.4.2.4自動檢查缺失未改善之統計與建議懲處：

如實驗單位之自動檢查缺失經通知仍未改善，或需改善而未改善，環安室將報請其單位主管得知，如仍未改善將簽請校長議處。

5.5實驗室稽查

5.5.1作業流程圖

	項 次
	作  業  項  目
	環 安 室
	各教學研究單位

	 1
	稽查實驗室
	

	

	 2
	記錄缺失事項
	

[image: image11]
	

	3
	通知立即改善建議
	

	

	 4
	改善缺失或訂定改善計畫表，送交環安室
	
	

	 5
	簽請懲處未遵守規定之實驗單位
	
	


□：主辦單位            ○：協辦單位

5.5.2作業項目說明

5.5.2.1稽查實驗室：

環安室人員每學期至少執行一次全校化學性實驗室稽查。

5.5.2.2記錄缺失事項：

環安室稽查人員針對違反規定之實驗室，應請該實驗室陪檢人員詳細說明違規事項，登記於「高雄醫學大學實驗室安全衛生稽核缺失事項記錄單」（附件六），並請陪檢人員於記錄單上簽名。

5.5.2.3通知立即改善建議

依據稽核缺失事項，若無法立即改善者，環安室應開具「高雄醫學大學實驗室安全衛生稽核缺失事項改善通知單」(附件七)，通知實驗室限期改善。
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5.5.2.4改善缺失或訂定改善計畫表：

實驗室接獲環安室開具之改善通知單後，應於兩週內改善缺失或提出改善計畫表至環安室。

5.5.2.5簽請懲處未遵守規定之實驗單位

實驗室接獲改善通知單後，如於兩週內未改善或未提出改善計畫者，環安室將簽請校長懲處實驗室負責人。

6.參考資料：

6.1教育部部頒「學校實驗場所與實習場所安全衛生管理要點」。

6.2行政院勞工安全衛生法(http://www.cla.gov.tw)。

    6.3行政院環境保護署「學術機構毒性化學物質管理辦法」(http://www.epa.gov.tw)。

6.4本校「毒性化學物質管理規則」。

7.附件：

7.1高雄醫學大學實驗室新增、異動通知單(附件一) ……(QP-06-07-01-13)
7.2高雄醫學大學實驗室自動檢查表(附件二)……………(QP-06-07-02-13)
7.3高雄醫學大學購買毒性化學物質基本資料申報表(附件三)
…………………………………………………………(QP-06-07-03-10)
7.4物質安全資料表(附件四) …………………………………………(範例)

7.5毒性化學物質運作記錄表（附件五）……………………………(範例)

7.6高雄醫學大學實驗室安全衛生稽核缺失事項記錄單(附件六)                  
…………………………………………………………(QP-06-07-04-11)
7.7高雄醫學大學實驗室安全衛生稽核缺失事項改善建議通知單(附件七)
………………………………………………………… (QP-06-07-05-13)
8.紀錄之保存：

8.1高雄醫學大學實驗室新增、異動通知單(QP-06-07-01-13)…………2年

8.2高雄醫學大學實驗室自動檢查表(QP-06-07-02-13)…………………2年

8.3高雄醫學大學購買毒性化學物質基本資料申報表(QP-06-07-03-10)… 1年

8.4物質安全資料表(範例)…………………………………………………3年

8.5毒性化學物質運作記錄表(範例)……………………………………  3年

8.6高雄醫學大學實驗室安全衛生稽核缺失事項記錄表(QP-06-07-04-11)…3年

8.7高雄醫學大學實驗室安全衛生稽核缺失事項改善建議通知單

(QP-06-07-05-13)………………………………………………………  2年
【附件一】

高雄醫學大學   實驗室新增、異動通知單      
填表單位：                              

填表日期：    年   月   日

	異  動  原  因
	□ 新增    □ 變動                   

	實驗室名稱
	實驗室編號
	姓     名
	職   稱
	校內分機
	行動電話或家中電話
	備      註

	
	
	
	
	
	
	

	預計從事實驗項目
	· 生物性        □感染性   

· 化學性        □其他項目、請說明：         

	預定使用之化學品
	是否使用列管毒性化學物質  □ 是；□ 否

是否使用危險性或有害性物質□ 是；□ 否

                                         

	產生廢棄物種類
	· 生物性      □感染性  

· 化學性      □其他項目、請說明：           

	說 明 事 項

請說明使用化學品名稱或空間異動事項
	


備註：

1.此通知單為使用單位於實驗室新增或修改異動申請時提環安室告知。

單位主管簽章：

保存期限二年                                                    QP-06-07-01-13
【附件二】

高雄醫學大學實驗室自動檢查表              【   年    月 】  

實驗室負責人簽章：                 實驗室名稱：             

檢查表填寫人：                     電       話：

	項

次
	檢      查     項      目
	     檢  查  結  果
	備        註

	
	
	是（有）
	否（無）
	不適用
	改善建議

	 1
	是否設置緊急沖淋設備。
	
	
	
	

	 2
	是否具備物質安全資料表【MSDS】。

『每三年更新一次』
	
	
	
	

	 3
	實驗鋼瓶有否固定直立儲放。
	
	
	
	

	 4
	實驗藥品是否標示。
	
	
	
	

	 5
	實驗藥品是否專用櫃儲放。
	
	
	
	

	 6
	實驗通風櫃是否依規定操作並保養。
	
	
	
	

	 7
	列管毒性化學物質有專櫃上鎖管理。
	
	
	
	

	 8
	實驗廢液是否有專用儲存區，並標示。
	
	
	
	

	 9
	是否具備實驗室工作安全守則。
	
	
	
	

	 10
	設置完備之緊急處理設備。

（急救箱、防火毯、安全眼鏡等）
	
	
	
	

	 11
	實驗室內物品堆放整齊無零亂現象。
	
	
	
	

	 12
	實驗通道保持通暢無堆積物品。
	
	
	
	

	 13
	實驗室是否設置滅火器。
	
	
	
	

	 14
	實驗室電器開關箱前不得堆放物品
	
	
	
	

	 15
	實驗藥品使用完後是否緊閉並歸回原位。
	
	
	
	

	 16
	冰箱內不得藥品與食物共同存放。
	
	
	
	

	 17
	實驗室內是否設置緊急照明設備。
	
	
	
	

	 18
	實驗室內是否設置緊急電源設備。
	
	
	
	

	 19
	緊急疏散標示是否明確。
	
	
	
	

	 20
	是否具備危害物質運作清單，並記錄。
	
	
	
	

	 21
	實驗室內抽、排氣設備是否正常無異味。
	
	
	
	

	 22
	實驗室內空調設備是否運作正常。
	
	
	
	


備註：

     1‧各實驗單位需於每月十日前檢查完成，並填妥本單送交環安室存檔。

     2‧未依規定繳交之實驗單位經催促仍不理會者，將簽請 校長處置。

保存期限二年                                                    QP-06-07-02-13
【附件三】

高雄醫學大學購買毒性化學物質基本資料申報表  
購買毒性化學物質名稱（中文）：   

1、 管制編號：

2、 使用實驗單位：

3、 實驗室名稱：

4、 購買數量：              （公斤/公克/cc/mg）

5、 容器包裝：○袋裝○桶裝○罐裝

6、 含量（濃度）：           （%,/w/w,v/v）

單位主管：                填表人：               電話：

填表日期：

保存期限一年                                                    QP-06-07-03-10

【附件六】
高雄醫學大學實驗室安全衛生稽核缺失事項記錄單     
                                     日期：    年    月   日

	單  位  名  稱
	
	實驗室名稱
	

	實驗室房間編號
	
	實驗室負責人
	

	 缺

 失

 項

 目
	1.實驗用抽、排風櫃未依規定操作。             □是     □否

2.實驗工作人員於實驗室內食用食物或飲料。     □是     □否

3.實驗工作人員於實驗時未著實驗衣。           □是     □否

4.實驗室工作人員於實驗時著穿拖鞋或涼鞋。     □是     □否

5.實驗室內實驗物品、實驗廢液堆放零亂。       □是     □否

6.實驗藥品未依規定標示。                     □是     □否

7.實驗室內物質安全資料表未修正與建立、  

毒物運作記錄未填寫運作記錄單。              □是     □否

8.實驗室配電箱前置放物品。                    □是     □否

9.實驗用鋼瓶未依規定直立固定。                □是     □否

10.實驗室外走道堆放物品，影響逃生空間。  

11.實驗室內藥品冰箱貯存食物。                 □是     □否




	實驗室陪檢人員
	（日期）
	稽查人員
	（日期）


保存期限三年                                        QP-06-07-04-11

【附件七】
高雄醫學大學實驗室安全衛生稽核缺失事項改善建議通知單     
                                   通知日期：    年    月   日

	單  位  名  稱
	
	實驗室名稱
	

	實驗室房間編號
	
	實驗室負責人
	

	應

改

事

項
	

	改說

善明

結

果
	             

	改善
日期
	       年     月     日


	系 所 主 管
	（日期）
	環安組組長
	（日期）

	院       長
	（日期）
	環安室主任
	（日期）


保存期限二年                                                  QP-06-07-05 -13
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