
國立恆春高級工商職業學校職業安全衛生作業標準要點 

108 年 4 月 2 日職業安全衛生委員會訂定 

108 年 11 月 12 日行政會議修訂後通過 

112 年 06 月 27 日職業安全衛生委員會修訂通過 

115 年 03 月 31 日職業安全衛生委員會修訂通過 

 

壹、 目的 

一、 學校對校內工作場所的各種作業可能存在之危害，經實施作業清查、工作安全分析

和風險評估後，訂定職業安全衛生作業標準，以提供教職員工生及利害相關者(如訪

客、供應商等)在作業時有所遵循，以消除不安全之作業，以預防職業災害之發生。 

二、使各單位之安全作業標準製作之格式、改版與分發之作業有所依據。 

貳、 適用範圍 

本校所有例行性或非例行性之作業。 

參、 名詞定義 

一、作業標準：係指規定作業條件、作業方法、管理方法、使用材料、使用設備、使

用防護器具及其他之注意事項等相關之基準。 

二、作業清查：係指用於調查各種作業之作業環境特性、使用工具、機械、設備、操

作或處置之物料及化學品、作業人員所需的特殊資格限制等基本資訊的過程。 

三、工作安全分析：係指透過對工作流程的拆解和分析，找出具潛在性危害的作業步

驟、機械/設備/器具、物料等，並訂定控制前述危害的方法和措施納入工作流程中

的過程。 

肆、 權責 

一、校長：核定本辦法，責成各單位完成安全衛生作業標準的訂定。 

二、職業安全衛生管理單位： 

(一) 擬定和修訂本要點。 

(二) 辦理安全衛生作業標準訂定之教育訓練。 

三、各單位主管及工作場所負責人： 

(一) 依本要點指揮、監督所屬執行本要點規範事項： 

1. 邀集所屬作業人員完成作業清查。 

2. 邀集所屬作業人員完成職業安全衛生作業標準草案的擬定。 

(二) 針對所訂定的職業安全衛生作業標準草案進行審查和核可。 



四、教職員工生： 

(一) 參與安全衛生作業標準草案的擬定。 

(二) 接受安全衛生作業標準相關的教育訓練及演練。 

(三) 實遵守安全衛生作業標準進行作業。 

伍、 作業內容 

一、安全作業標準製作步驟（如圖一所示） 

(一) 各單位應每年辦理一次作業清查(如附表一)。範圍須涵蓋所有可能出現於工作

場所內教職員工生、供應商及訪客等利害相關者之相關例行性及非例行性作

業。 

(二) 各單位依作業清查結果，選擇訂定作業標準之優先次序。應優先考量以下類型

的作業進行安全衛生作業標準的製作。 

1. 失能傷害頻率高的作業。 

2. 傷害嚴重率高的作業。 

3. 廠內外曾發生事故的作業。 

4. 有潛在危險害的作業。 

5. 非經常性的或臨時性的作業。 

6. 新的設備、程序改變後或新增加的作業。 

7. 經常性的維護保養作業。 

8. 其他 

(三) 實施工作安全分析 (如附表二)，進行作業分解，就作業步驟進行作業觀察及危

害鑑別(可同時參考過去事故或災害紀錄)等，以提出避免潛在危害的作業方

法。實施方法如下： 

1. 決定要分析之作業名稱，並明確定義該作業之始終。 

2. 實施作業分解將單位作業細分為作業前之準備、作業執行、作業後之善

後、及異常狀況之處理等四大作業區塊。 

3. 條列各作業區塊的作業步驟或動作。若該步驟屬於二人以上的共同作業，

則應決定個別人員之作業步驟或動作為何。 

4. 針對作業步驟逐一思考潛在的危害因素及可能發生的情境和導致的最嚴重

後果，即便是發生可能性很低的危害因素和後果仍應予以列出。 

(四) 逐一針對各作業步驟所找出的危害，提出能避免該危害的安全作業方法及危害



發生時的應變措施。必要時佐以照片或圖解進行說明。 

(五) 訂定安全衛生作業標準之草案 (附表三)，由工作場所主管及相關教職員工生參

與，針對上述步驟所提出的安全作業方法及應變措施，就「可行性、安全性、

簡易性」等方面檢討，並徵詢所有作業人員之意見進行探討修正。 

(六) 決定作業標準，由主管或工作場所負責人進行審查及核可。 

二、 安全衛生作業標準的定期檢討修正 

(一) 安全衛生作業標準並非一成不變，若有以下情況需由作業場所主管會同相關教

職員工生隨時或定期檢討並修正工作安全分析及安全衛生作業標準。 

1. 本校或他校發生類似作業事故時 

2. 工作方法變更 (包含程序、機械設備、器具、原物料、相關法規規定等變

更)時。 

(二) 修正後主管或工作場所負責人需向單位內之相關教職員工生進行說明。 

三、 安全衛生作業標準的教育訓練 

(一) 新僱或變更工作的教職員工生：應於新僱人員或變更工作教育訓練時，由單位

主管或工作場所負責人完成安全衛生作業標準的指導及實際演練。 

(二) 在職教職員工生：應於新增訂或修訂安全衛生作業標準時，由單位主管或工作

場所負責人完成相關安全衛生作業標準的指導及實際演練。 

(三) 前述各項相關訓練及演練紀錄須確實留存。 

陸、 實施及修正：  

本管理程序經本校「職業安全衛生委員會」審議通過，校長核定後公告實施，，修正時

亦同。 

 

 

 

 



 

圖一 安全作業標準製作步驟 

 

 



附表一、作業清查表 (範例) 

國立恆春高級工商職業學校  作業清查表 
製表日期：  年   月   日 

 製表人員：               

單位名稱：總務處 

單位 
作業 

場所 

作業 

名稱 

作業 

人員 

作業條件 

作業 

週期 

作業 

環境 

機械/設備/ 

工具 

原物料/ 

化學物質 

作業 

資格 

防護 

器具 

庶務組 校園 割草 工友 每月 
戶外曝曬、高

溫 
割草機 柴油 

一般教育訓

練 
防曬器具 

庶務組 校園 樹木修剪 工友 每月 
戶外曝曬、高

處、高溫 
梯子  

一般教育訓

練 

安全帶 

防墬措施 

庶務組 校園 
配線（高壓電、

電力維護 

委外廠

商 
每學期 高壓、高處 梯子   

安全帶 

防墬措施 

庶務組 校園 
施工工程 

校舍維修 

委外廠

商 
不定期 高處、戶外 梯子   

公共責任意

外險、緊急

應變計畫 

防墬措施 

 

  



附表一、作業清查表 (範例) 

國立恆春高級工商職業學校  作業清查表 
製表日期：  年   月   日 

 製表人員：               

單位名稱：實習處 

單位 
作業 

場所 

作業 

名稱 

作業 

人員 

作業條件 

作業 

週期 

作業 

環境 

機械/設備/ 

工具 

原物料/ 

化學物質 

作業 

資格 

防護 

器具 

餐飲科 廚房 清潔消毒 師生 每週 室內  
漂白水 

清潔劑 

一般教育訓

練 
SDS 

餐飲科 廚房 油炸作業 師生 每週 
室內、高溫、

油煙 

瓦斯爐、烤箱 

刀具、油炸鍋 
瓦斯 

一般教育訓

練 
滅火器 

電機科 實習工廠 焊接作業 師生 每週 室內、高溫 電烙鐵  
一般教育訓

練 

減火器、護

目鏡 

電機科 實習工廠 電壓電作業 師生 每週 室內、高壓 電力  
一般教育訓

練 
 

觀光科 咖啡教室 烘豆 師生 每週 室內、高溫 烤箱  
一般教育訓

練 
滅火器 

資處科 專題教室 CNC 作業 師生 每週 室內 圓盤鋸  
一般教育訓

練 

手套、防護

面具 

電子科 

資訊科 
         

各科 校外 校外參訪 師生 每學期 戶外    是否有風險 



附表一、作業清查表 (範例) 

國立恆春高級工商職業學校  作業清查表 
製表日期：  年   月   日 

 製表人員：               

單位名稱：學務處 

單位 
作業 

場所 

作業 

名稱 

作業 

人員 

作業條件 

作業 

週期 

作業 

環境 

機械/設備/ 

工具 

原物料/ 

化學物質 

作業 

資格 

防護 

器具 

體育組 泳游池 清潔消毒 救生員 每週   漂白水、氯錠 
一般教育訓

練 
SDS 

訓育組 校園 園遊會 師生 每學期 戶外、高溫 園遊會烹飪   是否有風險 

訓育組 校園 畢業典禮 師生 每學期 室內、人多 畢典布置   是否有風險 

          

          

          

  



附表一、作業清查表 (範例) 

國立恆春高級工商職業學校  作業清查表 
製表日期：  年   月   日 

 製表人員：               

單位名稱：教務處（設備組） 

單位 
作業 

場所 

作業 

名稱 

作業 

人員 

作業條件 

作業 

週期 

作業 

環境 

機械/設備/ 

工具 

原物料/ 

化學物質 

作業 

資格 

防護 

器具 

設備組 生化教室 化學實驗 師生 每週 室內  化學品 
一般教育訓

練 

SDS、護目

鏡 

設備組 校園 
高處作業-網路

配線 

委外廠

商 
不定期 室內、戶外 梯子   

安全帶 

防墬措施 

教學組 校外 校外參訪 師生 每學期 戶外    是否有風險 

          

          

          



附表一、作業清查表 (範例) 

國立恆春高級工商職業學校  作業清查表 
製表日期：  年   月   日 

 製表人員：               

單位名稱：輔導室（特教組） 

單位 
作業 

場所 

作業 

名稱 

作業 

人員 

作業條件 

作業 

週期 

作業 

環境 

機械/設備/ 

工具 

原物料/ 

化學物質 

作業 

資格 

防護 

器具 

特教組 洗車場 洗車 師生 每週 戶外 高壓水槍 清潔劑  個人防護具 

          

          

          

          



附表二、工作安全分析表 (範例) 

國立恆春高級工商職業學校 工作安全分析表 
 

製表日期：  年   月   日 

 製表人員：               

一、作業基本資料 

單位名稱： 餐管科 

作業名稱： 油炸作業 

作業類型： □例行性作業 非例行性作業 

作業方式： □單人作業 多人協同作業，＿＿＿人 

使用原物料： 瓦斯、食用油 

使用機械設備： 瓦斯爐 

使用器具工具：  

個人防護器具：  

作業資格限制：  

注意事項： (例如：本作業是否曾在校內或他校發生相關意外事故…等) 

 

二、工作安全分析 – 正常作業 

作業 

區塊 
工作步驟 危害類型* 

可能發生危害的 

情境與後果 

安全的 

工作方法 

緊急應變 

措施 

作業前

之準備 

步驟一 

開機前檢查 
中毒 瓦斯外洩 檢查設備正常  

步驟二 

倒油 
燙傷 熱油噴濺 → 燙傷 控制油溫 沖水送醫 

步驟三 

 
    

步驟四 

 
    

執行作

業 

步驟一 

加熱 
火災 油溫過高 → 火災 控制油溫 使用滅火器 

步驟二 

放入食材 
油爆 熱油噴濺 → 燙傷 食材瀝乾 沖水送醫 

步驟三 

 

    

步驟四 

 

    

步驟五 

 

    



作業後

之善後 

步驟一 

清潔 

    

步驟二 

 

    

步驟三 

 

    

步驟四 

 

    

步驟五 

 

    

*潛在危害類型請參照本校危害鑑別與風險評估執行辦法「附表一、危害類別」填寫。同一步驟若有

超過一項的危害類型，應分列填入，不得全部填入同一列。 

 

三、工作安全分析 – 異常狀況排除 

異常 

狀況 
工作步驟 危害類型* 

可能發生危害的 

情境與後果 

安全的 

工作方法 

緊急應變 

措施 

狀況一 

_____ 

步驟一 

 

    

步驟二 

 

    

步驟三 

 

    

步驟四 

 

    

狀況二 

_____ 

步驟一 

 

    

步驟二 

 

    

步驟三 

 

    

狀況三 

_____ 

步驟一 

 

    

步驟二 

 

    

步驟三 

 

    

步驟四 

 

    

*潛在危害類型請參照本校危害鑑別與風險評估執行辦法「附表一、危害類別」填寫。同一步驟若有

超過一項的危害類型，應分列填入，不得全部填入同一列。 
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附表 3 安全衛生作業標準 (範例) 

國立恆春高級工商職業學校 

○○○○作業 安全衛生作業標準 

製表日期：  年   月   日 

 製表人員：               

單 位 名 稱 ： 

作 業 類 型 ： 

作 業 方 式 ： 

使用原物料： 

使用機械設備： 

使用器具工具： 

個人防護器具： 

作業資格限制： 

 

 工作步驟 安全工作方法 
應使用之 

個人防護器具 

作業前 

步驟一   

步驟二   

步驟三   

步驟四   

作業中 

步驟一   

步驟二   

步驟三   

步驟四   

作業結束 

步驟一   

步驟二   

步驟三   

步驟四   

____________ 

(異常狀況 1) 

處置或排除 

步驟一   

步驟二   

步驟三   

步驟四   

____________ 

(異常狀況 2) 

步驟一   

步驟二   
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處置或排除 步驟三   

步驟四   

 

 

 

 

圖 

解 

(視需

要製

作) 

作業前 

步驟一  

步驟二  

步驟三  

步驟四  

作業中 

步驟一  

步驟二  

步驟三  

步驟四  

作業後 

步驟一  

步驟二  

步驟三  

步驟四  

____________ 

(異常狀況 1) 

處置或排除 

步驟一  

步驟二  

步驟三  

步驟四  

 

  


