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職安衛內外部溝通諮詢與參與作業程序
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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：
為凝聚本校內部推動職安衛管理工作之基本共識、制定本校工作者之職安衛諮詢與參與機制與項目，並建立與外部利害相關團體之溝通管道，俾使教職員與社會大眾瞭解並接受本校職安衛績效改善所做之努力，特訂定本程序。
2.適用範圍：
本校內部教職員職安衛溝通、諮詢與參與及外部利害相關團體涉及職安衛管理溝通者均適用之。
3.定義：
3-1.內部溝通對象：
泛指本校全體職員，包括：教師、正職人員、約聘雇人員、學生、供應商
及承包商。
3-2.外部溝通對象：
泛指外部利害相關團體，包括：顧客、主管機關、傳播媒體及社會大眾等。
3-3.參與：參與決策。
3-4.諮詢：做決策前徵求意見。
4.權責：
4-1.管理代表(副召集人)：
4-1-1指派專人負責內部溝通與外部溝通事宜。
4-1-2審查各部門提出的職安衛管理溝通意見。
4-1-3職安衛之提案、陳情與抱怨、抗議事件之說明與回應
4-2.執行秘書：
4-2-1.宣導本校職安衛政策及職安衛管理系統程序文件。
4-2-2.配合公關部執行職安衛管理溝通及回應相關事宜。
4-2-3.接收並宣達主管機關政策宣導及法令變更之相關資訊。
4-2-4.陪同主管機關人員實施職安衛管理檢查。
4-2-5.負責內、外部溝通意見之分派、處理、彙整及歸檔。
4-2-6.保存職安衛管理溝通相關文件資料。
4-2-7.對內部工作者、承攬商主動傳遞訊息與溝通
4-3.秘書室公關組： 

4-3-1.與外部利害相關團體溝通本校職安衛政策、職安衛管理系統及職安衛管理績
    效相關事宜。
4-3-2.處理與回覆內、外部職安衛管理溝通意見。
4-4.各部門： 

4-4-1.處理及回應所屬職員提出的職安衛管理溝通意見。
5.作業內容：
5-1.內部溝通：
5-1-1.本校職員若有涉及職安衛改善、職安衛管理宣導之建議事項，提案職員可直接向部門主管反應，部門主管將處理結果填入「職安衛管理溝通紀錄表」，轉交執行秘書確認問題需求後交由管理代表(副召集人)審核。
5-1-2.本校供應商或承包商若有涉及本校職安衛管理事務之改善建議，提案者可直接向執行秘書提出，經執行秘書會同相關部門處理後，將處理結果填入「職安衛管理溝通紀錄表」，轉交管理代表(副召集人)審核。
5-1-3.各部門主管得利用舉辦部門會議期間，協助宣達本校職安衛政策、職安衛目標、職安衛管理系統運作要求及相關作業管制規範等資訊。
5-1-4.本校安全衛生政策、安全衛生議題，由總務處職安衛人員利用電子郵件、內部網頁、會議記錄、一般公告等任一形式主動傳遞訊息，告知本校相關同仁。
5-2.外部溝通：
5-2-1本校針對職安衛政策利用網站方式對外部利害團體溝通，其他職安衛相關績效與資訊決議採用不主動對外溝通之方式，如政府及利害團體欲了解相關職安衛資訊，可透過公文等形式告知，再由本校秘書室公關組派員出面溝通，處理結果應通知管理代表(副召集人)作為後續檢討改善之依據。
5-2-2.本校秘書室公關組對外部溝通管道，一般事件處理為公關組員獲得最新訊息回報，即時反映公關組組長、秘書室主任祕書了解實況，如遇情況重大則同時回報校長以掌握狀況，並依校長指示辦理。
5-2-3.外部利害相關團體對本校提供政策宣導或法令變更之公文，應由執行秘書負責接收，並分派權責部門處理。
5-2-4.外部利害相關團體若對本校職安衛管理事務提出任何改善建議，經執行秘書會同相關部門處理後，將處理結果填入「職安衛管理溝通紀錄表」，轉交管理代表(副召集人)審核後歸檔。
5-2-5.當外部利害相關團體親臨本校參訪或稽查時，應由大門口警衛室人員通知公關組派員接待，並通知執行秘書協同處理。現場接待結束後，公關組接待人員應填寫「職安衛管理溝通紀錄表」說明其過程及後續處理流程，執行秘書應追蹤或查核改善情形。
5-3.內、外部溝通成效確認：
5-3-1.本校內外部溝通意見經執行秘書分派權責部門，且經由權責部門執行改善後，應通知執行秘書確認改善成效，並由執行秘書進行結案歸檔。
5-4.職安衛諮詢與參與：
5-4-1.本校透過安委會、勞資會議、福委會、正式或非正式之會議及管道，提供本校所有階層的工作者及工作者代表諮詢及參與職業安全衛生管理相關議題。
以下事項，本公司透過各項機制，於做決定前諮詢工作者意見：
(a). 決定利害相關者的需求及期望；
(b). 建立職業安全衛生政策；
(c). 指派組織角色、責任及授權
(d). 決定如何履行法規及其他要求;
(e). 建立職業安全衛生目標並規劃達成方式；
(f). 決定外包、採購、承攬商的適當控制措施；
(g). 決定需要監督、量測和評估的項目;
(h). 規劃、建立、實施與維持稽核方案;
(i). 確保持續改善;
以下事項，本公司透過各項機制，使工作者參與決策：
(a). 決定諮詢及參與的機制;
(b). 鑑別危害及評估風險與機會
(c). 決定消除危害及降低職業安全衛生風險的行動方案
(d). 決定能力要求、訓練需求和訓練評估
(e). 決定那些資訊需要被溝通及將如何完成
(f). 決定控制措施並有效地實施與運用

6.相關文件：
無。
7.附錄：
7-1.附件：
7-1-1.附件一、內外部溝通作業流程
附件一、職安衛管理溝通作業流程
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