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職安衛採購作業管理程序

















文件履歷
	版本
	公告日期
(年/月/日)
	修訂內容摘要
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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：
為了確保本校所需之相關採購事項，皆能考慮由採購時至使用時能符合職安衛相關法令或利害關係人要求，保護工作者安全。
2.適用範圍：
凡本校內各項採購其可能對本校內人員、承攬商或使用人員其安全有潛在性危險者。
3.定義：
3-1. 工程採購：指在地面上下新建、增建、改建、修建、拆除構造物與其所屬設備及改變自然環境之行為。
3-2. 財物採購：指各種物品、材料、設備、機具與其他動產、不動產等。
3-3. 勞務採購：指專業服務、技術服務、資訊服務、研究發展、營運管理、維修、訓練、勞力等採購。
4.權責：
4-1. 總務處-職安衛單位：對相關請購或採購人員提供必要之法令符合性評估。
4-2. 請購單位：
4-2-1. 訂定工程、財物或勞務之安全衛生規格，且應考量供應商提供的所有工程、財物或勞務之所有可能潛在危害。
4-2-2. 按合約相關規定執行驗收，確認供應商所提供的工程、財物或勞務符合相關安全衛生規格。
4-3. 採購單位：與供應商確認各項規範皆在安全之範疇內並與供應商釐清相關職安衛資訊。

5.內容：
5-1. 請購執行：
5-1-1. 本校各單位請購工程、財物或勞務前，應先與職安衛部門確認其在安全衛生法規及本身實際上之需求，並考量可能引起之安全衛生危害及風險，將所需職安衛規格納入採購需求說明書或合約中。
5-1-2. 若為工程採購專案：
(a)	施工、規劃、設計及監造等交付承攬或委託，其合約內容應有防止職業災害之具體規範。
(b)	若工程採購專案承攬商入廠作業時，需按「承攬商作業職安衛管理辦法」辦理。
5-1-3. 若為財物採購之設備採購：
(a)	所有採購之機械設備皆需確認其是否為危險性機械、設備；若為危險性機械、設備需通知職安衛單位進行評估。
(b)	所有採購之設備皆須有必要之安全防護措施如：固定螺栓之腳座、緊急停機之按鈕、對於可能接觸化學品之告示等。
(c)	請購單位，必須填寫「設備採購職安衛評估表」，針對欲採購之設備進行危害評估，若相關評估未完成，不得進行採購作業。
(d)	「設備採購職安衛評估表」填寫完畢，交由職安衛部門做最終審核，審核完成後，確認沒有問題才得進行採購。
5-1-4	若為財物採購之化學品採購：
(a)	需確認化學品是否為法定的危害物、毒化物；如有與法規相關規範之化學品，需通知職安衛單位進行評估。
(b)	需要求廠商提出對應之安全資料表（SDS）。
5-1-5.	若為委外執行之勞務採購：
(a)	需於合約中要求委外廠商需遵守職安衛規範（如危害告知、教育訓練等）。
5-2. 採購執行：
5-2-1.採購單位需要求廠商提供與之機械、器具、設備、物料、原料及個人防護具等，有關之安全衛生資訊；對於供應商主動提供之安全衛生資訊，須傳達給相關部門。

5-3. 採購驗收：
5-3-1.	請購單位需會同職安衛單位對所採購之財物，在驗收時除須確認符合採購所需之規格外，亦應確保其在卸貨、搬運及儲放等過程中之職安衛議題。
5-3-2.	對所採購之工程、財物或勞務在使用前，應有達成及符合安全衛生法規最低標準之作法，如新購機械設備在安裝後，應確認周遭原有安全衛生防護及控制設施、用電負荷、作業環境、操作或維修標準程序等安全衛生要求均符合相關規定，方可正式使用。
5-4. 廠商評估選擇：針對工程或勞務之新廠商，採購單位需以「廠商職安衛評鑑表（工程/勞務）」評估選擇廠商是否符合本校之職安衛要求，並定期評估廠商職安衛表現，作為後續選商之依據。
5-5. 若採購案件將變更本校現有作業、流程、工作環境，請購單位需依「職安衛變更管理程序」辦理。

6.相關文件：
6-1. 設備採購職安衛評估表
6-2. 廠商職安衛評鑑表（工程/勞務）









附表一、設備採購職安衛評估表
	申請人／單位
	

	申請採購設備
	

	預定放置地點
	

	使用人
	

	檢視項目
	評估結果（請詳實填寫）

	1.該設備是否使用化學品？為何種化學品/物質？
	

	2.該化學品是否為勞動部公告之危害性化學品？
	

	3.該化學品/物質是否為環保署公告之列管毒性化學物質？
	

	4.該設備是否使用輻射物質？如是，為何種輻射物質？
	

	5.該設備是否為危險性機械？(按勞動部『危險性機械及設備安全檢查規則』)
	

	6.該設備是否須申請使用執照？何種執照？
	

	7.該設備是否需要專責操作人員？如是，是否已有合格操作人員？
	

	8.該設備是否會產生廢棄物？何種廢棄物？
	

	9.該設備所產生之廢棄物可以何種方式處理？
	

	10.該設備是否有特殊及潛在危險？為何？（請詳述）
	

	11.該設備應備之相關防護設備為何？ 
	

	12.是否已配備相關防護設備？請列舉。
	

	13.此設備是否需請廠商提供使用說明、安全規範或操作SOP？
	

	申請人：
	部門主管：
	職安衛人員：



[bookmark: _GoBack]附表二、廠商職安衛評鑑表（工程/勞務）
	廠商編號
	
	廠商名稱
	
	評鑑日期
	

	主要提供之勞務服務
	

	項
目
	評 鑑 內 容
	評鑑
單位
	評分（ 0 ~ 10 ）

	
	
	
	0
	3
	5
	7
	10

	1.
	是否制訂職安衛相關作業標準？
	
	
	
	
	
	

	2.
	過往信用狀況是否良好（可參考過往訴訟紀錄、或銀行徵信資料）？
	
	
	
	
	
	

	3.
	過往是否有違反職安法規遭政府開罰事件？
	
	
	
	
	
	

	4.
	報價與同業相比是否有競爭力？
	
	
	
	
	
	

	5.
	廠商是否有專業人員供公司諮詢?
	
	
	
	
	
	

	6.
	是否能提供相關證明（如機械證書、人員能力證照）？
	
	
	
	
	
	

	7.
	廠商人員配合度與服務速度是否快速良好。
	
	
	
	
	
	

	8.
	過往是否有知名實績或供貨給知名企業？
	
	
	
	
	
	

	9.
	能否配合公司工程進度交貨或施工？
	
	
	
	
	
	

	10.
	廠商接洽窗口是否態度良好並表現出誠懇合作之意向？
	
	
	
	
	
	

	備註：若為國內唯一廠商之勞務/服務，則不須進行此評鑑
	計算
	(各項分數總和)÷(總項數) × 100%

	
	總分
	

	評
定
	· A等級(優先採購)
· B等級(一般採購)
· C等級(不合格)
	說
明
	1. 以上評鑑內容可依實際情況選定，由採購指定相關單位協助評鑑。
2. A = 90 ~ 100；B = 70 ~ 89；C ≦ 69。



