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	目的
	適用範圍
	相關參考文件
	職業安全衛生法。
	職業安全衛生法施行細則。
	職業安全衛生設施規則。

	名詞定義
	說明
	管理權責
	單位主管：推動、執行及督導單位執行職務不法侵害防止事項。
	職安單位
	擬訂職務不法侵害防止辦法。
	不定期辦理職場不法侵害預防教育訓練與宣導。
	協助處理職場安全衛生申訴問題。

	人資單位
	配合教育訓練執行。
	受理及處理受理人職場不法侵害之申訴、提供人事調動、人事終止聘僱之救濟管道。
	涉及職場安全衛生申訴問題，需副知職安單位。
	安全衛生人員（各單位安全衛生窗口／工地安全衛生人員）：負責執行單位職業安全衛生評估事項、協助有關申訴

	總務單位
	辦理公司大樓作業場所設施、環境之維護與改善。
	協助有關申訴案件需處理公司大樓作業場所設施、環境問題。

	法務單位
	處理職場不法侵害申訴問題。

	健康促進小組：小組成員包含法務單位、人資單位、職安單位、總務單位之代表，針對通報事件統計、分析、預防
	醫護團隊
	必要時協助受害者進行適當之心理輔導，提出身心健康保護措施之適性評估與建議。


	執行方式
	辨識及評估危害
	各單位安衛風險評估種子人員，針對單位執行職場不法侵害危害辨識及風險評估，由各單位主管和同仁召開評估會
	作業場所配置
	物理環境
	減少噪音發生，避免刺激員工、訪客之情緒或形成緊張態勢。
	選用令人放鬆、賞心悅目的色彩。
	保持室內、室外照明良好，各區域視野清晰，特別是夜間出入口、停車場及貯藏室。

	工作場所設計
	通道：提供安全進出職場之通道；盡量減少對外通道分歧；公共通道，員工區域通道應進行管制。
	空間：提供適當工作空間（宜有兩個出口），方便員工及顧客使用，以降低緊張感。
	設備或擺飾：辦公傢俱之擺設應避免影響員工出入；保持傢俱量少質輕、沒有尖銳的角緣，盡量固定在地板上。
	監視器或警報系統：依照工作場所實際狀況、執行活動及風險程度選擇適當之監視器或警報系統；所有系統應定期


	人力配置
	單位人力配置應充足且符合工作之資格，宜考量人力或性別之適任性；有特定需求作業或新進人員應加強訓練。
	行為規範
	最高階管理階層：改善組織文化並採取相關措施，以身作則，賦予主管執行此政策之責任，發揮典範領導力。
	主管階層：除自我示範，不可排斥、脅迫、辱罵、毆打等不當對待員工及參與職場不法侵害之教育訓練外，主管應
	員工個人：致力於認同彼此價值觀之差異，相互接受、相互尊重。為達相互理解，應適當溝通，針對弱勢同仁或受

	危害預防及溝通技巧訓練
	為增進同仁對於職場不法侵害之危害預防，不定期對員工辦理教育訓練。
	事件處理程序
	人員遭受職場不法侵害時，得向該公司主管或人資單位提出申訴，專線電話、專用信箱或電子郵件信箱如下：
	專線電話：(OO)OOOO-OOOO (轉人資主管)
	傳真：(OO)OOOO-OOOO
	專用信箱： 

	申訴案件受理時，不論是否提出申訴，均將採取立即且有效之糾正及補救措施，並注意下列事項：
	保護被害人之權益及隱私。
	對所屬場域空間安全之維護或改善。
	其他防治及改善措施。

	申訴得以言詞或書面提出。以言詞為申訴者，受理之人員或單位應作成紀錄，經向申訴人朗讀或使閱覽，確認其內
	申訴人之姓名、性別、年齡、身分證統一編號或護照號碼、服務、工作或就學之單位及職稱、住所或居所、聯絡電
	有法定代理人者，其姓名、性別、年齡、身分證統一編號或護照號碼、職業、住所或居所、聯絡電話。
	有委任代理人者，應檢附委任書，並載明其姓名、性別、年齡、身分證統一編號或護照號碼、職業、住所或居所、
	申訴之事實內容及可取得之相關證據。
	申訴書或言詞作成之紀錄不合前項規定，而其情形可補正者，應通知申訴人於〇日內補正。

	同一事件已經依法調查（含申復）完畢，不得就同一事由再提申訴。
	作成決議前，得由申訴人或其授權代理人以書面撤回其申訴；申訴經撤回者，不得就同一事由再為申訴。
	參與事件之處理、調查及決議人員，應對於知悉之申訴事件內容應予保密。
	調查結果，應作成附理由之決議，並得作成懲戒或其他處理之建議。該調查決議應以書面通知當事人。

	執行成效之評估及改善
	健康促進小組針對通報事件統計、分析並討論改善、預防方式，由小組人資單位代表不定期於職業安全衛生委員會
	執行紀錄之留存
	本辦法相關之執行紀錄應留存三年。


	附件
	職場不法侵害預防之危害辨識及風險評估表


