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ㄧ、目的： 

為使安全衛生管理作業發生意外事故時，能即時採取通報與處理，並完成矯正及

預防措施，降低對安全衛生風險，預防類似事件再度發生。 

二、範圍： 

適用於本校安全衛生管理系統發生意外事故時之通報、矯正與預防措施等活動。 

三、權責： 

通報：發現(生)人員、單位主管、各單位安全衛生負責人 

事件調查單位：發生單位、環安組 

確認單位：環境暨安全衛生管理委員會 

四、定義： 

無 

五、作業要求： 

意外事故調查與通報管理作業流程： 
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意外事故調查與通報管理作業流程說明： 

虛驚事件通報處理： 

發生虛驚事件時，發現(生)人員必須向單位主管報告。 

發現(生)人員依發現之情況，填寫於，『虛驚事件報告書』內之虛驚事件描述，

送單位主管簽核後，並將此報告送交環安組。 

虛驚事件原因調查分析： 

環安組收到“虛驚事件報告書”後，由環安組召集相關單位，針對該事件發生情

形、原因予以調查分析。 

環安組將事件原因調查之結論，重新修正或確認單位主管所填寫之事件描述

後，送管理代表確認，如有必要時送交環境暨安全衛生管理委員會確認。 

虛驚事件矯正與預防： 

環安組將事件原因與對策，依『不符合、矯正及預防措施程序』，採取矯正與預

防措施。 

意外事件通報處理： 

發生意外事件時，發現(生)人員必須向單位主管報告，並立即通知環安組。若人

員受傷時，其相關處理辦法依據『國立高雄師範大學實驗室安全衛生管理辦法』

處理。 單位主管應依相關緊急應變程序採取應變與處理，並立即通知環安組。 

發現(生)人員依發現之情況，填寫於，『意外事故分析表』之事件描述，呈單位

主管、管理代表簽核後，將此報告送交環安組。 

意外事件原因調查分析： 

環安組收到『意外事故分析表』後，由環安組召集相關單位，針對該事件發生情

形、原因予以調查分析確認。 

環安組調查分析確認後，將『意外事故分析表』送管理代表確認，如有必要時送

交環境暨安全衛生管理委員會確認後，送交主任委員簽核。 

意外事件矯正與預防： 

環安組將事件原因與對策，依『不符合、矯正及預防措施程序』，採取矯正與預

防措施。 

事件統計與記錄保存： 
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意外事故數由環安組負責統計，其記錄應保存至少三年。 

 

六、補充： 

    1.本程序書經核定後，尚需試行二年確認執行無虞後，再簽奉本校校長或其代理人同意後

正式施行。 

     2.試行期間由總務處環安組依實際可行執行方式簽請校長或其代理人同意後調整

本程序。 

 

七、相關附件： 

    人員事故調查通報單(446-ES180003) 

災害調查通報單(446-ES180002) 

虛驚事件與事故報告書 (454-ES220001) 
  

 

 

 


