公告日期：
文件編號：HS-B-15-01
職安衛管理矯正與預防作業程序

文件履歷
	版本
	公告日期
(年/月/日)
	修訂內容摘要
	制定
	審核
	核准

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


註:文件版本為01版，修訂換版時，文件版本依序為02、03…遞增。
1.目的：
為確保當本校的職安衛管理作業發生異常時，能即時採取矯正措施與預防措施，降低對職安衛的衝擊，並預防類似事件再度發生，特制定本程序。
2.適用範圍：
本校教職員從事的作業活動與職安衛管理議題相關者均適用之。
3.定義：
無
4.權責：
4-1.執行祕書
4-1-1.依不符合事項現況提出「矯正與預防措施通知單」；
4-1-2.依「矯正與預防措施行動管制表」管制矯正措施執行進度；
4-1-3.研判各權責部門執行預防措施之需求；
4-1-4.確認矯正措施予預防措施之有效性。
4-2.各部門主管
4-2-1.發現人員作業活動違反職安衛管理法規或職安衛管理程序之要求，依不符合事項現況提出「矯正與預防措施通知單」。
5.作業內容：
5-1.發動時機：
5-1-1.矯正措施發動時機：

(1) 內外部稽核：

－本校職安衛管理系統運作與ISO 45001標準要求事項不符合時；
－本校職安衛管理系統文件與相關紀錄不符合時。
－未符合職安衛管理稽核檢查表之相關要求。
(2) 管理審查：
－當職安衛管理系統運作過程已不符合ISO 45001標準的要求時；
－職安衛管理行動計畫之執行狀況已不符合職安衛目標與標的要求時；
－當現場作業管制規範已不符合實際需求時。
(3) 現場巡查：
－本校總務儲職安衛人員巡查現場時，發現人員作業活動違反職安衛管理法規或職安衛管理程序之要求。
(4) 監督與量測結果：
－總務處依職安衛法規之要求進行量測時，發現實地量測結果已不符合操作規範之要求。

－總務處委託合格維修機構檢測職安衛設備使用情形時，發現其效能已不符合法規或操作標準之要求。 
－總務處當每月職安衛績效指標與職安衛監督結果不達標時。
(5) 法規符合性查核：
－各部門實施法規符合性查核時，發現其作業活動不符合法規之要求。
5-1-2.預防措施發動時機：
(1) 當某一部門完成矯正措施時，執行祕書發現其他部門作業活動可能會發生相同或類似的不符合情形。
5-2.作業流程：
5-2-1.矯正措施之作業流程：
(1) 各部門主管、稽核員或執行祕書等相關權責人員於上述時機發現不符合事項時，應調查不符合事項發生原因，填寫「矯正與預防措施通知單」，正本送交受檢部門進行改正，副本送交執行祕書存查。
(2) 受檢部門接獲「矯正與預防措施通知單」後2週內，依據不符合事項勾選矯正措施內容並研提矯正措施內容及預計完成日期，副本送交執行祕書存查。如受檢部門未於2週內送交「矯正與預防措施通知單」，則執行祕書需依據先前送交之副本進行追查。
(3) 執行祕書應彙整「矯正與預防措施通知單」，填寫「矯正與預防措施行動管制表」，依據受檢部門研提之預計完成日期，協同各單之稽核員一同前往確認改善進度與執行結果。

(4) 執行祕書若發現未按時完成矯正措施，或矯正措施執行結果無效時，得再發出「矯正與預防措施通知單」通知該部門進行改善，並通知職安衛管理代表進行處理。
5-2-2.預防措施之作業流程：

(1) 各受檢部門執行矯正措施結果經確認有效時，執行祕書得判斷是否須進一步要求其他部門採行預防措施，必要時得召開臨時管理審查會議決議之。
(2) 經判斷須進一步要求其他部門採行預防措施時，執行祕書於原「矯正與預防措施通知單」正本勾選通知其他部門提出預防措施，並將副本及新開立之「矯正與預防措施通知單」送交需提出預防措施之部門進行改正。
(3) 需提出預防措施之部門接獲此副本及新開立之「矯正與預防措施通知單」後於2週內勾選預防措施內容並研提預防措施內容及預計完成日期，副本送交執行祕書存查。如各單位未於2週內送交「矯正與預防措施通知單」，則執行祕書需依據先前之紀錄進行追查。
(4) 執行祕書彙整「矯正與預防措施通知單」，填寫「矯正與預防措施行動管制表」，依據受檢部門研提之預計完成日期，前往確認改善進度與執行結果。

(5) 執行祕書若發現未按時完成預防措施，或預防措施執行結果無效時，得再發出「矯正與預防措施通知單」通知該部門進行改善，並通知職安衛管理代表進行處理。
5-4.「矯正與預防措施通知單」填寫方式：
5-4-1編號規則：類別-年度-序號（□-□□□-□□）
類別：內部稽核(A)、管理審查（M）、現場巡查（F）、監督與量測結果（C）、法規符合性查核（L）、預防措施（P）、外部稽核(OA)。
5-4-2不符合事項內容：指明受檢部門發生不符合事項之客觀事實與證據，此欄位由稽核員或職安衛總幹事填寫，各權責單位受檢人員應簽名確認。
5-4-3矯正/預防措施：指明不符合事項發生的原因、改善措施內容以及預定改善完成日期，此欄位應由受檢部門主管簽名確認。
5-4-4改善結果確認：執行祕書應審查受檢部門改善措施執行足以處理實際與潛在不符合事項，有效防止不符合事項再發生，並判斷是否通知其他部門提出預防措施。此欄位應由原稽核員或執行祕書簽名確認。
5-5.各部門執行矯正措施或預防措施之紀錄依「文件編號與紀錄管制作業程序」應予以保存。
6.相關文件：
6-1.職安衛管理法規鑑別與評估程序。
6-2.文件編號與紀錄管制作業程序。
6-3.職安衛管理內部稽核作業程序。
6-4.職安衛管理組織權責及管理審查作業程序。
6.5職安衛審查基線、績效指標管理作業程序。
7.附錄：
7-1.附件：
7-1-1.附件一、職安衛管理矯正預防作業流程
7-2.附表
7-2-1.附表一、矯正與預防措施通知單。
7-2-2.附表二、矯正與預防措施行動管制表。
附件一、職安衛管理矯正預防作業流程
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附表一、矯正與預防措施通知單
編號：□-□□□-□□
	受檢部門/人員
	
	檢查/通知日期
	

	稽核員
	
	對應程序、規範
	

	不符合事項內容

	不符合事項描述：



	矯正與預防措施

	· 矯正措施內容：(填寫說明：填寫不符合事項發生原因及如何改善)
· 預防措施內容：(填寫說明：填寫如何預防不符合事項發生之對策)
              預計完成日期：   /   /      部門主管：          

	改善確認

	· 已改善完成   

· 未改善   

                            確認日期：    /    /   

是否通知其他部門提出預防措施？是 □               

                              否 □               

	管理代表


	執行祕書

	稽核員


備註：
1. 『不符合事項內容』欄由稽核員/執行祕書填寫

2. 『矯正與預防措施』欄由受檢查部門填寫

3. 『改善確認』欄位由稽核員/執行祕書填寫 

4. 本表流程：

稽核員/執行祕書﹙填寫本單﹚→受檢部門﹙提矯正措施或預防措施﹚→稽核員/執行祕書﹙改善確認﹚
附表二、矯正與預防措施行動管制表
	編號
	檢查日期
	受檢部門
	稽核員
	預定完成
日期
	確認改善
日期
	結案
Y/N
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


執行祕書


各部門主管


稽核員








應用表單





作業流程





權責單位





內外部稽核、管理審查、現場巡查、監督與量測及法規符合性查核結果發生不符合事項





矯正與預防措施通知單


矯正與預防措施行動管制表








矯正與預防措施通知單





改善確認





結案





合格





開出通知單





不合格





2週內提交矯正與預防措施





稽核員


執行祕書





判斷是否須進一步要求其他部門採行預防措施





否





是





通知相關部門
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