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 安全衛生自動檢查計畫 

一、 目的 

(一) 改善工作環境，避免災害發生，保障人員安全。 

(二) 落實工作環境之安全衛生管理，提升作業品質。 

(三) 建立完善之檢查制度，培養良好自護能力。 

二、依據 

(一) 職業安全衛生法及施行細則 

(二) 職業安全衛生管理辦法 

三、 適用範圍 

本處各工作場所，其作業環境、設備、機械、儀器、人員管理等事項，均應依本計畫內相關

規定實施。 

四、 權責區分 

(一) 各單位主管：督導單位內安全衛生管理自動檢查實施情形。 

(二) 執行人員：依規定執行安全衛生自動檢查計畫，並依規定時間繳交檢查結果。 

(三) 職安人員：規劃、督導安全衛生設施之檢點與檢查；並指導、監督有關人員實施 

     定期檢查及重點檢查。 

五、安全衛生自動檢查規定 

(一) 安全衛生自動檢查計畫時程表。（如附表一） 

(二) 自動檢查實施項目。（如附表二、附表三、附表四） 

(三) 安全衛生自動檢查查核表。（如附表五） 

(四) 安全衛生改善事項表。（如附表六） 

六、自動檢查計畫表單 

(一) 一般作業環境，以一般性作業環境自動檢查表（如附表二）實施。 

(二) 工地作業環境，以工地作業環境自動檢查表（如附表三）實施。 

(三) 水質檢驗作業環境，以水質實驗室安全衛生檢查紀錄表（如附表四）實施。 

(四) 上述各種檢查表之填報單位與時程如安全衛生自動檢查計畫時程表（如附表一）所示。 

(五) 檢查結果各場所負責人應自行留存並應按法規規定保存三年。 
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(六) 安全衛生自動檢查表應就下列事項紀錄 

1. 檢查年、月、日。 

2. 檢查項目。 

3. 檢查結果。 

4. 實施檢查者之姓名。 

5. 依檢查結果採取改善措施之內容。 

七、發現不安全之狀況時處理方法 

(一) 可自行處理時，應立即改善並註明於檢查表內。 

(二) 如狀況屬設備或作業環境不安全時，除應立即告知同作業區域人員並採用危機掛籤（或 

     使用尺寸至少 A4 之紙張，書寫明顯警示字眼）以防止他人續用；另應將狀況緊急呈報 

     主管及通知相關單位處理。 

八、專業技術事項（如機械設備）之安全衛生定期檢查由合約保養廠商執行，並就不安全部分提 

    出改善建議。 

九、作業環境安全衛生查核 

(一) 由職安人員每六個月會同各單位主管（或指定代理人）依查核表（如附表五）實施。各 

單位針對檢查結果，提出改善建議（如附表六）。 

(二) 檢查結果呈報本處職安單位主管。 
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附表一 

安全衛生自動檢查計畫時程表 

計畫項目 時程 執行單位 
預定執行時程（月份） 

填報單位 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

一般性作業環境 每 3 月              
本處總務組 

各站 

工地作業環境 每次              各站 

水質檢驗室作業環境 每月              本處水質室 

安全衛生查核 每 6 月              職安管理單位 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

填表人： 

場所負責人： 
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附表二 

一般性作業環境自動檢查表 

 

作業位置：湖口工作站                                          檢查人員：  

作業名稱：工作站工作環境檢查                                  場所負責人：  

檢查日期：112 年    月    日 

 

檢查項目 檢查重點 檢查結果 備註 

一般安全 

室內走道維持 80 公分 □合格   

□不合格 
 

走廊通道無堆積雜物 □合格  

□不合格 
 

電氣設備是否接地 □合格   

□不合格 
 

電線無磨損 □合格  

□不合格 
 

電器插座須立於地面或桌面（防止液體流

入造成短路） 

□合格   

□不合格 
 

室內需有適當之照明 □合格   

□不合格 
 

無障礙物橫越通道（防止絆倒） □合格   

□不合格 
 

未以延長線作為永久配線（延長線所能負

荷的電力未知，恐有意外發生） 

□合格   

□不合格 
 

消防安全 

滅火器壓力正常 □合格   

□不合格    

滅火器短時間即可取得 □合格   

□不合格  

貯放位置明顯標示 □合格   

□不合格  

牆壁或天花板完整（防止火災時煙霧擴散） □合格   

□不合格  

公共安全 
備有緊急照明燈 □合格   

□不合格    
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檢查項目 檢查重點 檢查結果 備註 

逃生出入口無障礙物阻擋 □合格   

□不合格  

作業場所內備有緊急逃生圖 □合格   

□不合格    

公務車安全檢查 □合格   

□不合格  

電梯安全檢查 □合格   

□不合格    

發電機安全檢查 □合格   

□不合格  

緊急應變 

作業場所內備有緊急聯絡電話表 □合格   

□不合格    

作業場所內備有緊急事故應變程序表 □合格   

□不合格  

急救箱內藥品正常 □合格   

□不合格    

其他 
 

  

建議改善事項 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



農業部農田水利署石門管理處 

6 

 

附表三 

工地作業環境自動檢查表 

 

作業位置：                                               檢查人員： 

作業名稱：                                               場所負責人： 

檢查日期：    年    月    日 

檢查項目 檢查重點 檢查結果 備註 

作業安全 

工作人員須配戴安全帽 □合格   

□不合格 
 

高差超過 1.5 公尺以上之場所，應設置使

人員安全上下之設備 

□合格  

□不合格 
 

高度在 2 公尺以上之處所，應以架設施工

架等方法設置工作台，並張貼警告標示，

禁止與工作無關之人員進入 

□合格   

□不合格 
 

設置工作台有困難時，應採取張掛安全網

或使工作人員使用安全帶等防止墜落措施 
□合格  

□不合格 
 

於 2 公尺以上高度之屋頂、開口部分、階

梯、樓梯、坡道、工作台等場所應設置護

欄或護蓋等防護設備 

□合格   

□不合格 
 

操作工作空間應依職業安全衛生設施規則

之規定辦理 

□合格   

□不合格  

個人防護（器）具經常檢查，保持其性

能，不用時應妥予保存 

□合格   

□不合格 
 

個人防護（器）具應置備足夠之數量 □合格   

□不合格 
 

其他 
 

  

建議改善事項 
 

 

 

 

 



農業部農田水利署石門管理處 

7 

 

附表四 

水質實驗室安全衛生檢查紀錄表 

檢查日期：         

檢查項目 檢 查 重 點 
檢查結果 備 註 

(紀錄測定值或改善建

議) 是 否 

藥 品 區 

1.藥品使用完畢後是否緊閉並置回原

處? 
   

2.藥品名稱是否標示清楚?    

3.藥品櫃是否關閉妥當?    

4.藥品櫃內有無藥品洩漏情形?    

氣體鋼瓶

存 放 區 

1.鋼瓶之固定方式是否牢固?    

2.各氣體鋼瓶之表壓是否正常?    

3.鋼瓶儲存區域是否有易燃物?    

4 鋼瓶接頭部分是否有洩漏?.    

5.鋼瓶儲存區域溫度是否過高(>35℃)?    

6.各鋼瓶內含氣體成分是否標示清楚?    

緊急淋浴

設 備 

1.緊急淋浴設備之功能測試是否正常?    

2.緊急洗眼器之功能測試是否正常?    

消防設備 

1.滅火器使用期限是否過期?    

2.檢測人員是否定期進行消防器材使用

訓練? 
   

3.儲放場所有無明顯標示且正確放置滅

火器? 
   

抽氣裝置 

1.馬達是否正常運作?    

2.馬達啟動時音量是否正常?    

3.抽氣裝置之開口平均控制風速是否

>0.6 m/sec? (每半年確認一次) 
   

儀器及附

屬 設 備 

1.儀器設備放置處是否會影響安全性?    

2.電線之絕緣包覆是否有被破壞至裸

露? 
   

污染防治

設 備 

1.廢液儲存區域溫度是否過高(>35℃)?    

2.廢液桶內儲存之內容物是否標示清

楚? 
   

3.廢棄物是否分類儲存?    
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檢查項目 檢 查 重 點 
檢查結果 備 註 

(紀錄測定值或改善建

議) 是 否 

安全衛生 

1.防護具是否足夠?(含手套、呼吸防護口

罩、安全眼鏡、實驗衣等) 
   

2.執行特殊檢測時，人員是否正確使用

安全防護設備? 
   

3.醫藥箱是否放置於明顯處?    

4.醫藥器材是否足以作簡單包紮?    

實驗室內

整體環境

條 件 

1.緊急照明系統是否正常?    

2.實驗室內是否保持整潔且通道暢通、

無積水情形? 
   

3.物品器材是否放製於適當位置處?    

4 緊急疏散標示是否清楚?.    

其 他     

品保品管人員：                          實驗室主任/日期：         
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附表五 

安全衛生自動檢查查核表 

作業名稱： 

檢查日期：    年    月    日 

查核 

類目 

查核 

項目 

查核 

要項 

完全

符合 

部份

符合 

未執

行 

不適

用 

檔案管理  

訂定安全衛生相關之自動檢查計

畫，並保留檢查紀錄三年。檢查

紀錄應包含：一、檢查年月日 

二、檢查項目 三、檢查結果 

四、實施檢查者之姓名 五、依

檢查結果應採取改善措施之內容 

已制定各項安全衛生相關之自動

檢查計畫或表單  

    

自動檢查計畫之項目完整無缺漏      

自動檢查計畫確實執行      

留有紀錄備查      

消防安全  

設有滅火器之樓層，應放置於取

用方便之明顯處所，並設有長邊

24公分以上，短邊 8公分以上，

以紅底白字標明滅火器字樣之標

識 

滅火器依法適當配置、標示明顯

且取用方便  

    

滅火器設備功能正常      

滅火器種類符合現場特性      

不易避難逃生或有效採光不足之

場所，應設緊急照明設備 

裝設有緊急照明裝置      

裝置能正常操作      

室內明顯處裝設有避難指標、或

避難方向指示燈，設施設置高度

符合規定 

避難指標位置明顯，且高度符合

規定  

    

設有避難方向指示燈，且功能正

常  

    

設置符合規定之火警自動或手動

警報設備  

已設置符合規定之火警自動或手

動警報設備，且能正常運作。  

    

定期檢修測試且留有紀錄      

事故處理與

緊急應變  

設置足夠急救藥品及器材，並置

適當場所及適時之更換補充 

藥材藥品充足      

放置位置適當能便利人員及時取

用  

    

適時補充且未過期      

個人防護具  提供合宜之防護具      
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查核 

類目 

查核 

項目 

查核 

要項 

完全

符合 

部份

符合 

未執

行 

不適

用 

依規定提供足夠且合宜之個人防

護具 
人員皆正確使用個人防護具 

    

   廢液 

廢液應確實密封，如有逸散之虞

者，該區域應視為危險區域。該

危險區域內之電器設備應符合防

爆之要求 

廢液確實密封，無逸散之虞      

廢液逸散區域內之電器設備符合

防爆之要求  

    

廢液應按其相容性及其他適當規

定予以妥善分類，並貯存於指定

之廢液回收桶，且須標示圖式及

註明其主要成份 

廢液依適當規定予以妥善分類      

貯存於指定之廢液回收桶      

清楚標示圖式及註明其主要成份     

避開人員走動頻繁且通風換氣良

好之處  

    

貯存場所照明充足     

   

一般安全  

禁止在實驗室內置放食物及飲食 

工作守則明定禁止在實驗室內隨

意置放食物及飲食  

    

文書(飲食)區與實驗區有區隔      

重物需置於低下處，且各置物櫃

應固定妥當 

重物置於低下處      

置物櫃固定牢靠      

工作場所之通道、地板、階梯，

應保持不致跌倒、滑倒、踩傷等

之安全狀態 

工作場所之通道、地板、階梯

區域無堆積物品  

    

地面無潮濕      

地面平整     

資源回收  從事資源分類回收 
從事資源回收      

分類確實      

 

 

 

場所負責人： 

職安管理單位： 
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附表六 

安全衛生改善事項表 

作業位置：                              

檢查日期：                                               複查日期： 

不符合規定事項 改善建議 改善情形 複查 備註 

   
□合格   

□不合格 

 

   
□合格  

□不合格 

 

   
□合格   

□不合格 

 

   
□合格  

□不合格 

 

   
□合格   

□不合格 

 

   
□合格   

□不合格 

 

※改善情形由負責人填表改善，送單位主管簽章後，繳回本處職安人員。 

※複查由本處職安人員會同單位負責人進行查驗。 

 

 

 

 

 

 

場所負責人： 

職安管理單位： 


