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[bookmark: _Toc522793779]目的
本公司應建立、文件資訊化、實施、維持及持續改善職業安全衛生管理系統，並與公司管理活動相整合，以期達到職安衛管理績效，強化公司內部體質、永續經營之目的，特訂立本手冊
[bookmark: _Toc522793780]適用範圍
[bookmark: _Toc266791587][bookmark: _Toc522793781]本手冊依照ISO 45001：2018標準要求，明訂本公司之經營管理相關部門及營造工程施工現場之工作場所所有事業活動過程、各項安全衛生管理流程之規定、積極於防止事故的發生，執行、維持與持續改善職場的安全衛生與人員健康管理工作。
[bookmark: _Toc266791588][bookmark: _Toc522793782][bookmark: _Toc135128795][bookmark: _Toc135129032][bookmark: _Toc135129081]驗證範圍：本公司驗證範圍包括建築工程。
[bookmark: _Toc522793783]相關參考文件
[bookmark: _Toc266791590][bookmark: _Toc522793784]職業安全衛生管理系統標準 ISO 45001：2018。
[bookmark: _Toc266791591][bookmark: _Toc522793786]名詞定義
[bookmark: _Toc266791593][bookmark: _Toc522793787]職業災害：指因勞動場所之建築物、設備、原料、材料、化學品、氣體、蒸氣、粉塵等或作業活動及其他職業上原因引起之工作者疾病、傷害、失能或死亡。
[bookmark: _Toc265681915][bookmark: _Toc265748610][bookmark: _Toc268189121][bookmark: _Toc268253996][bookmark: _Toc268271128][bookmark: _Toc269308201][bookmark: _Toc276996752][bookmark: _Toc409105548][bookmark: _Toc409777593][bookmark: _Toc522793788]危害：係指潛在造成任何形式傷害的來源或情況，這些傷害包括受傷或與工作有關的傷病和不健康、財產的損失、工作環境的損失，或是這些後果同時發生。
[bookmark: _Toc265681916][bookmark: _Toc265748611][bookmark: _Toc268189122][bookmark: _Toc268253997][bookmark: _Toc268271129][bookmark: _Toc269308202][bookmark: _Toc276996753][bookmark: _Toc409105549][bookmark: _Toc409777594][bookmark: _Toc522793789]事故：造成傷害、不健康或死亡之職安事件。
[bookmark: _Toc268268624][bookmark: _Toc268271130][bookmark: _Toc269308203][bookmark: _Toc276996754][bookmark: _Toc409105550][bookmark: _Toc409777595][bookmark: _Toc522793790]事件：造成或可能造成傷害、不健康或死亡之工作相關情事。
[bookmark: _Toc522793791]組織背景
[bookmark: _Toc522793792]瞭解營造業和其前後背景
本公司係依據「職業安全衛生管理系統」之推動需求建置，進行彙整分析，決定與其目的直接相關，且會影響營造業本體達成「職業安全衛生管理系統」預期結果之外部與內部議題。確認得以符合業者自身經營管理條件及相關法規規定之需求。
工務所應就工程執行之特性，提供公司管理單位辦理職業安全衛生管理系統背景審查之參考。
本公司依據前後背景審查結果，規劃安全衛生管理系統，以符合工程經營管理特性，並滿足法規規定要求。確實依據建立之管理系統推動各項職業安全衛生管理工作。
[bookmark: _Toc522793793]工作者及其他利害相關者的需求和期望
本公司應充分瞭解除工作者外，其他和其職安衛管理系統相關的直接利害相關者及其需求和期望，包括可能形成為法規要求事項和其他要求事項。
[bookmark: _Toc522793794]「營造業職業安全衛生管理系統」範疇
本公司係依據ISO 45001：2018國際標準(職業安全衛生管理系統)，建構本公司安全衛生管理系統，藉由Plan（計畫）、Do（執行）、Check（檢查）、Act（行動）循環模式，提供作為施工安全衛生管理執行及維持管理系統之適切有效以防止不符要求事項發生，追求職業安全衛生管理活動的持續改善。
本公司職業安全衛生管理系統係依據工程專案開始至結束之產品週期制定，其主要作業流程為自工程承攬、契約審查、施工規劃、採購發包、施工管理、至完工驗收等各階段，並依此制訂相關之文件資訊，提供各流程實行所需。
各部門依安全衛生管理系統規範之權責，制定其適用之文件，並引用適當之資
源，使安全衛生管理系統依文件所規定之程序運作。
[bookmark: _Toc522793795]職業安全衛生管理系統
以系統化之架構，持續推動營造業工作場所自主安全衛生管理活動，結合品質、環境等相關工程管理，實施整合性管理，並推動下列事項：
訂定職業安全衛生政策。
實施危害辨識、風險/機會評估及風險管理。
訂定職業安全衛生目標。
職業安全衛生計畫之訂定、實施、檢核及改善。
以管理審查會議運作作為定期性安全衛生管理系統審查與檢討，以確認安全衛生管理系統執行改善之績效。
依ISO 45001：2018 規定建立文件、訓練、資料、紀錄等之管理程序。
為確保本公司職業安全衛生管理系統實行適切及有效性，本公司藉由內部稽核程序進行定期及不定期稽核。
[bookmark: _Toc522793796]領導、工作者參與
[bookmark: _Toc522793797]領導和承諾：本公司內最高管理階層對於職安衛管理系統政策以下述作為展現其領導和承諾：
公司職業安全衛生的風險性質及規模是合宜的；
對於預防傷害與有礙健康以及持續改善職業安全衛生管理與績效之承諾；
對相關職業安全衛生法規之遵守及簽署同意職業健康與安全政策與安全衛生管理原則相關要求事項之承諾；
制定與審查職業安全衛生目標與標的；
制定文件，並實施、維持及傳達給所有員工；
支持其他相關管理階層角色，以展現管理階層在其責任領域之領導力；
對所有員工進行充分溝通，並使其認知個人在職業安全衛生上所擔負的責任；
可向利害相關者公開（員工、承攬商、工作者及其他外界人士）
確保與促進持續改善；
定期審查以確保政策對公司的適切性。
[bookmark: _Toc373756366][bookmark: _Toc435001200][bookmark: _Toc522793798]職業健康與安全政策
最高管理階層依據公司經營理念及充分考量公司營運方針、屬性及規模及本公司危害風險評鑑結果或管理審查之決議事項，進而將之展現於職安衛政策，職安衛政策須簡明、清晰說明對實施職業安全衛生改善活動的原則，以及對整體職安衛目標和改進職安衛績效的承諾。
職安衛政策應充分考量利害相關者意見，包含員工及其代表，並承諾符合政府相關法規之要求。
職安衛政策承諾應包含傷害及有礙健康預防、持續改善及遵守適用的相關安衛法規及本公司同意遵守的其他要求，並包含聽取員工及其代表之意見，並鼓勵他們積極參與職業安全衛生管理系統中有興趣的所有活動的承諾。
職安衛政策應進行與公司各職安衛目標進行設定及審查作業。
職安衛政策應文件化公佈並傳達給為本公司工作或代表本公司的人員，使其充分瞭解政策內容並實施及維持，政策公布時須標註日期，並由最高管理階層簽署後生效。
職安衛政策應定期進行審查，以確認政策能持續維持並保持其適切性與適宜性。
本公司之職業安全衛生政策陳最高管理階層核定後公告於公司資訊網站向利害相關者公開。
[bookmark: _Toc522793799]組織的角色、責任及職權
為達成有效安全衛生管理，各單位及工務所應指派專責人員，負責安全衛生管　　　　理系統的推動及整合工作；各單位角色與權責應加以界定、文件化及宣導溝通，　　並提供適當資源，其組織架構與責任，如下所述：
公司組織圖：由公司網站中公佈最新之公司組織圖。
各部門之主要組織職責與分層負責：由公司網站中公佈最新之各部門 之主要組織職責與分層負責。
各單位安衛管理業務權責
 最高階管理階層
負責全公司安全衛生管理系統之運作，並符合ISO 45001：2018標準要求。建立、實施、維持及改善安全衛生管理系統所需要的資源(包括人力資源與專門技能、組織的基礎設施、技術及財務之資源之可取用性)。
對角色加以定義、指定職責與責任，以及分派權責，以促進有效的安全衛生管理，並對角色、職責、責任及職權加以文件化與宣導溝通。
落實公司職業健康與安全政策，並廣泛推廣。
核准安衛目標管理方案及不可接受風險之確認。
集合檢討全公司及工務所職業安全衛生系統之缺失及診斷，定期追蹤與檢討安衛目標達成狀況及適切性。
推動公司內全體員工對安全衛生活動之參與。
負管理責任者應展現其對職安衛績效持續改善的承諾。
負有職業安全衛生與職業安全衛生管理系統的最終責任。
職業安全衛生委員會
本會設主任委員一人，由總經理擔任主任委員，綜理會務；本會設委員OO人以上，任期兩年；由總經理指派安全衛生人員、相關部門主管、安全衛生有關之工程技術人員及由本公司同仁推選代表應佔委員人數之三分之一以上為委員共同組成之，其主要任務為：
對管理代表擬訂之職業健康與安全政策提出建議。
協調、建議安全衛生自主管理計畫。
審議安全、衛生教育訓練實施計畫。
審議健康管理、職業病預防及健康促進事項。
審議各項安全衛生提案。
審議事業單位自動檢查及安全衛生稽核事項。
審議機械、設備或原料、材料危害之預防措施。
審議職業災害調查報告。
考核現場安全衛生管理績效。
審議承攬業務安全衛生管理事項。
其他有關職業安全衛生管理事項。
[bookmark: _Toc143682083][bookmark: _Toc143682288][bookmark: _Toc143683540]各處、部主管安全衛生管理業務職責
負責管理、指揮、監督、考核有關人員應執行事項並提供執行、管控、改善安全衛生管理系統所需資源。
工務所主管部門安全衛生管理業務職責
負責工程成本、品質、進度、安衛管理制度之規劃、建立、管理與維護。
督導工務所安全衛生環境管理、不合格案矯正銷案報核情形追蹤。
安全衛生設施要求之統一標準化。
考核工務所安衛執行成效作為年度工務所人員之績效。
[bookmark: _Toc143682085][bookmark: _Toc143682290][bookmark: _Toc143683542]工務所安全衛生管理業務職責
負責工程成本、品質、進度、安衛管理制度之執行、管理與維護。
安全衛生管理（管理）單位安全衛生管理業務職責
負責制度規劃推動與改善、計畫訂定、教育訓練、稽核、溝通協調。公司管理單位為職安單位，工務所為安衛組負責。
職安單位安全衛生管理業務職責
職業健康與安全政策之推動與督導。
安衛管理制度及標準系統規劃。
輔導及協助演練在建工程危險性工作場所評估作業。
規劃實施安全衛生教育訓練。
安衛稽查與考核。
職安事件之預防及統計分析。
提升安衛管理與技術水準。
安衛資訊之蒐集並提供安衛與相關資訊溝通。
規劃及辦理員工健康檢查、健康管理及健康促進。
工務所安衛組安全衛生管理業務職責
職業健康與安全政策之推動。
規劃、推動工務所施工安全評估、目標設定、績效衡量與控制。
安衛制度規劃推動與改善。
規劃推動安衛協議組織及會議。
規劃員工健康檢查、實施健康管理，設置醫療急救器材及人員。
釐定職業災害防止計畫，並指導有關單位實施。
規劃、督導有關人員實施巡視、定期檢查、重點檢查及作業環境測定。
規劃並督導人員、車輛、危險性機具與設備進場及動火作業前申請及許可管制執行。
所屬於分包商進場前實施相關安全衛生、法令規定之教育訓練及工作環境之危害告知。
規劃、推動安衛管理系統教育訓練。
職安事件之預防及統計分析。
內外部安衛溝通協調並對相關單位檢查缺失督導改善及追蹤改善成效。
[bookmark: _Toc143682086][bookmark: _Toc143682291][bookmark: _Toc143683543]工務所人員安全衛生管理職責依據工務所安全衛生管理規定責成各級人員之安全衛生職責。
[bookmark: _Toc522793800]工作者之諮商及參與
為建立完善之資訊溝通諮商及參與，即時向員工及其他利害相關者傳達適切之安全衛生資訊，提供溝通、參與及諮詢協助以達成良好互動關係；公司應依循『職安衛溝通管理程序』，以確認適切的安全衛生訊息已向員工及其他利害相關者雙向溝通，並能規範如何接受、文件化及回應有關來自外部利害關係者之相關訊息。
本公司應安排員工及其安全衛生代表，使其有時間及資源積極參與安全衛生管理系統之組成、規劃及實施、評估與改進措施。
本公司應諮商協力廠商有任何改變會影響其安全衛生狀況之相關議題。
員工應參與下列職業安全衛生活動：
適當地參與危害鑑別、風險評鑑及風險控制方法決定。
適當地參與事件調查和不符合事項，並決定矯正措施。
參與安全衛生政策、目標及程序之發展與審查以管理風險。
在任何工作場所之安全及衛生的情況改變時應被諮商。
獲知安全衛生相關事務的說明。
宣導與告知誰是勞工代表及誰是安全衛生管理代表。
各級主管應藉由管理審查會議，定期檢討安衛管理目標達成狀況及各項安全衛生問題，掌握安衛管理系統相關資訊，向部屬傳達。
本公司應確保與外部利害相關者諮商適切的安全衛生事務。
本公司職業安全衛生委員會應審查安全衛生管理之溝通、參與及諮商的結果。
評估訂定及管制安衛相關作業前，應先諮詢員工或承攬商之意見並應適時適切採納之。
工務所應對承攬商或訪客於進場前告知工地安全衛生風險，以防範危害發生。
凡影響工作場所職業安全衛生的變更，如引用新進改良設施設備、物料、工法、程序與工作方法亦應有效告知相關作業人員。
[bookmark: _Toc522793801]規劃
[bookmark: _Toc522793802]因應風險和機會的行動
通則
公司應依據ISO 45001：2018 之4.1前後環節所述議題、利害相關者及「業職業安全衛生管理系統」範疇所述要求事項，並決定需要因應的風險和機會，以達成職業安全衛生管理系統預期結果的保證；預防或降低不希望得到的效果；達到持續改善。
危害鑑別與職安衛風險機會
本公司應建立風險/機會評估作業程序，以持續鑑別作業危害及執行風險評估並依據實際狀況實施必要的控制方式。
建立風險/機會評估作業程序時，應符合下列管理原則：
有效鑑別本公司工作場所例行性與非例行性及作業變更之活動，對所有進入本公司之人員（包含承攬商及訪客）與其使用之機械與設備，可能衍生的物理性、化學性、生物性、心理性以及人體工學問題等各類型安全與健康之危害，評估界定其危害風險等級並進行有效之風險/機會控制。
能依相關資訊適時更新，以確保職業健康與安全政策、目標與安衛風險/機會評估之適切性並追蹤達成狀況。 
所採取之控制方式與本公司運作經驗及使用風險控制能力一致的方法。
依據組織之範圍、性質及確保此方法是主動的而非被動的。
提供風險鑑別的資訊，並考量法規要求事項及其他要求事項，執行相關管制作業控制風險。
提供必要性監督資訊，以確認措施實施的有效性及適時性。
風險/機會評估程序應有助於判斷已經或者可能會在工作場所中造成之重大安全衛生風險/機會。
各部門單位決定控制措施，或是考慮改變現有的控制措施時，應依據以下的順序以考量降低風險：
消除。
取代。
工程控制措施。
標示/警告與/或管理控制措施。
個人防護器具。
本公司應確保在決定風險控制措施時，亦已考量現階段之知識水準，包括來自安全衛生主管機關、勞動檢查機構、安全衛生服務機構及其他服務機構之資訊或報告。
在設定本公司安衛目標與標的時，應確認已將這些重大之安衛風險/機會納入考慮。
應將此項資訊文件保持其更新。
決定法令規章及其他要求事項
為有效界定與本公司相關之職業安全衛生法規之適用性，應依建立職業安全衛生法規鑑別程序，執行法規鑑別與查詢。
建立職業安全衛生法規鑑別程序時，應符合下列管理原則：
應定期進行法規與其他要求資訊之蒐集與查核，以確認法規之符合度。
應依據查核結果通知權責單位重新檢視及判定法令之符合性，以作為安全衛生管理之基本要求。
相關法規資訊應傳達給員工與其他利害相關者。
針對法令查核不符合者，執行安全衛生法規鑑別相關管制作業。
 各單位查核不符合法規事項，應針對法規不符合事項判定是否可立即改善；倘若違反法令者，則提出安衛風險評估與目標管理方案作業之改善措施。
安全衛生法令規章與其他要求事項因修訂而影響範圍內之安全衛生管理文件，應由該文件之維護單位隨時更新以符合法令規定。
本公司應就安全衛生法規與其他要求之相關資訊，針對在公司控制下之員工及其他利害相關者進行溝通。
規劃措施
公司為達成安全衛生目標，應依據法規規定，並參照危害辨識及風險評估結果，訂定安全衛生計畫。並將下列計畫內容告知工作者、承攬商及其他相關人員：
安全衛生計畫之類型及內容，應參酌工程特性依據相關法令規定辦理。
安全衛生計畫應配合工程施工計畫訂定，並經常檢討推動狀況及時修正補充。
工務所為達成安全衛生目標，應依據法令規定及公司管理部門所訂安全衛生計畫，另行訂定工程安全衛生實施計畫。以配合工程推動執行一定期間內之工地安全衛生管理、教育訓練、自主檢查及其他相關事項，並將計畫內容告知工作者、承攬商及其他相關人員，以落實執行。

[bookmark: _Toc522793803]職安衛目標與達成目標之規劃
為確保職業安全衛生管理系統有效運作，擬定之安衛目標及管理方案能有效被執行並達到預期效益，應制定安衛目標及管理方案作業程序。
安衛目標之訂定應符合下列原則：
與職業健康與安全政策一致。
優先改善風險（依序為消除、取代、工程管制措施、標示／警告及／或行政管制、人員防護設備）。
法規符合狀況。
技術、業務與財務狀況。
職業安全衛生委員會決策。
公司內部及外部利害相關者要求。
安全衛生管理方案實施應考慮下列方式：
應明確規定執行方法、執行時程與權責分工項目。
配合本公司技術與資源可行性評估展開執行。
為確保執行成果，應定期查核方案執行狀況，審查現行之管理方案之落實度與可行性，必要時針對管理方案進行修訂或進行不符合狀況之矯正措施。
權責單位主管負責審查各管理方案之工作內容與相關規範，必要時召開會議或會簽各相關單位，陳核安全衛生管理代表核准後實施。
依安全衛生管理方案中所規劃之權責人員與頻率，執行成效追蹤。
安衛目標管理方案修訂原則：
 管理方案執行完畢後，該風險被重新鑑別未達到可接受風險時。
 重大職業健康與安全政策變更時。
重大安全衛生風險變更時。
 法規變更經判斷有直接影響時。
執行進度嚴重落後時，應重新提出新的管理方案進度表。
經評估安衛不可接受風險及法規查核不符合事項，應訂定安衛目標及管理方案　　並提出目標管理方案評估表與進度表。
管理方案之目標評估內容須符合法規與其他要求事項，並考量技術性作業、財　　務狀況、作業及業務上之要求事項，以及利害相關者觀點，並經相關單位主管　　審核評估該方案執行之可行性。
 依公司年度目標擬訂作業時程，制定下一年度之安衛目標。
 定期追蹤考核目標執行成效，對未達目標應提出改善措施、善後處理方式及預　　防方法。
工務所應依據公司所定安全衛生政策及目標，參酌工程實施特性，訂定工地執行之安全衛生目標，並告知工作者及各承攬商及相關人員等知悉。
[bookmark: _Toc522793804]支持
[bookmark: _Toc522793805]資源
建立職安衛管理系統之管理責任及執行時所需資源，以支援本公司職安衛管理系統之運作。
最高階主管階層應建立、實施、維持及改善安全衛生管理系統所需要的資源(包括人力資源與專門技能、組織的基礎設施、技術及財務之資源之可取用性。
本公司應安排員工及其安全衛生代表，使其有時間及資源積極參與安全衛生管理系統之組成、規劃及實施、評估與改進措施。
[bookmark: _Toc522793806]適任性(專業能力)
為加強員工本職學能，本公司應建置安全衛生教育訓練實施人員教育訓練，增進員工安衛認知與能力，以勝任其工作，並保留相關紀錄。
本公司對各項從業人員資格認定應符合下列管理原則：
特別技能或知識的工作場所，應由已接受過特定訓練的員工來執行工作。
對可能產生重大安衛風險之工作，須由擁有足夠教育訓練與經驗之員工擔任；辦理訓練時，應考慮員工之責任、能力、讀寫程度，以及所需面對之安衛風險。
執行安衛稽核者，應指派曾受過安衛稽核課程之合格人員擔任。
本公司應提供必要員工職前及在職訓練，所有訓練提供應為免費且訓練執行儘可能於員工正常上班時間進行。
教育訓練之體系與各單位權責：
本公司應建立員工教育訓練程序配合公司整體業務需求，辦理安衛教育訓練。依訓練有效性評估結果，對於所鑑別出訓練需求而提供訓練或採取其他措施進行檢討與修正。
新進／在職員工與作業變更前之「一般安全衛生教育訓練」，應由專業人員執行，安全衛生相關內部教育訓練應儘量於工作時間內進行。
各單位執行安衛業務時應確認人員證照與資格之取得，並進行規劃，由安衛權責單位據以執行追蹤，並由各工程主管單位訂定人員調度計畫，由人資單位辦理記錄相關證照與資格，並檢討訓練成效據以提供改善意見。
新進人員訓練由人資單位及相關部門辦理。
工作人員在職及作業變更前之訓練由各執行單位辦理，內容包含變更之目的、變更後之潛在風險及相關控制措施，以及變更後之正常、異常或緊急狀況之操作或處理方法；確認人員在工作場所作業前已接受安全與衛生教育訓練或經驗，並了解個人作業或活動所存在的安衛現況與潛在的風險。
執行單位應每年定期檢討教育訓練之執行及落實度。

[bookmark: _Toc522793807]認知
本公司應訓練員工認知符合下列管理原則：
認知職業健康與安全政策與管理系統要求。
鑑別作業可能造成的實際或潛在重大的安衛風險之作業，並提昇個人工作效益。
為達成符合職業健康與安全政策、目標及安衛管理系統之要求，個人須擔負的責任，特別是緊急應變需求。
未依作業規定時可能造成之後果。
[bookmark: _Toc522793808]溝通
本公司應建立職安衛溝通管理機制，以確認適切的安全衛生訊息已向員工及其他利害相關者雙向溝通，並能規範如何接受、文件化及回應有關來自外部利害關係者之相關訊息。
藉由內部網站、內部公告、資訊平台、員工刊物、工作會議、協議組織會議與面談紀錄與電子郵件等各種適當的溝通工具，確保公司內各部門能有效運用這些溝通管道或方法，針對安衛管理系統之成效進行溝通。
對外部溝通使用文宣、外部會議、協議組織會議、教育訓練、資訊網站或其他相關方式等資訊進行，藉此與業主、承攬商、工作者及公眾與相關機構等利害相關者溝通，以宣示承諾決心及積極行動展現。
外部利害相關團體所反應之安衛管理問題或抱怨事項，由相關單位或接收人員接收與回應；對外部利害相關團體溝通之結果，必須做成紀錄及適當的處置。


[bookmark: _Toc522793809]文件化資訊
為明訂安衛管理系統之各項管理與作業規定，建立安衛管理系統文件，以書面資訊方式說明，供作相關文件指引。
文件與資料管制
為使安衛管理系統能有效運作並管制相關文件與資料，本公司應建立文件管制程序採公告或分發方式至相關作業場所，並依據下列原則，管制安全衛生管理系統所要求之各種文件：
安衛文件發行前確實審核其適切性。
依照需要審查、修訂及重新核准文件。
識別安衛文件的更新與目前的版次狀況。
確保相關安衛文件版本在使用場所可被取得。
確保安衛文件保持清楚易讀、容易識別。
確保外來文件之識別與分發之管制。
防止過期失效的安衛文件被誤用，若需保留過期文件，則應適當標示。
確保文件能傳達到所有有關人員。
職安單位應建立公司安衛系統文件，並於內部網站公佈所有安衛系統文件。
職安衛管理系統說明：本公司職安衛管理系統文件共分為四階：
第一階: 職業健康與安全政策-本公司安衛管理之整體承蹃、目標與方針。
第二階: 安衛手冊-本公司安衛管理系統主要管理原則。
第三階: 規章辦法-本公司安衛作業流程中各項作業之工作項目、執行步驟、工作權責與相關之表單或紀錄。
第四階: 安衛相關計畫及表單-為執行職安衛管理系統，各項工作時所產生之計畫或說明工作結果或記錄所執行工作項目之相關文件。
紀錄管制
為確保各單位之安衛紀錄的鑑別、保護、檢索、保留及處置之各項作業能夠有所遵循，以作為安衛管理系統運作的證據。本公司應建立紀錄管制程序，其管理原則包括：
訂定紀錄的填寫、收集運用、保管權責、保存期限與保存方法。
明訂有關紀錄之鑑別、保護、檢索、索引保留及處置之各項作業規定，並確實建立及保存各項安衛紀錄。
各項紀錄應依政府相關法令、契約之規定，並考慮可追溯性及知識管理之需要，訂定保存年限。
定期清點，並依其保存之期限將過時失效的紀錄銷毀。
[bookmark: _Toc522793810]運作
作業規劃與管制
作業管制
為確保各項作業活動之執行過程係於既定安衛管理條件下完成，本公司主要係依安全衛生管理相關規定訂定各項作業規範並配合其他規章辦法，作為執行之依據。其作業管制原則茲說明如下：
建立並維持文件化程序，以避免造成偏離職業健康與安全政策、安衛目標之情形，於程序中明定作業準則與規定。
訓練施工人員及任用合格人員，以熟練施工技能及過程中安全衛生風險的控制。 
  
確保施工機具之安全性，定期進行設備保養維護。
確保使用合格之安衛設備、設施進行施工。
研發精進施工技術，提昇施工安全。
作業發生異常時，須依風險管理相關規定管制、追蹤與修正。
對工作場所、作業流程及機械設備操作等作業人員其能力之適用，建立並維持適當的程序，以期消弭發生源或減低安全衛生風險。
各施工階段均需有適切之自主檢查管制、識別或記錄，以資鑑別及追溯改善；承攬商應依據工務所之各項規定施工。
工區作業場所內應予維護並執行門禁管制。
所有物料、成品及設備應有安全儲存場所及適當之作業程序，以防止其在待用或運搬期中之損傷、變質、遺失並定期掌握庫存品之數量及品質及確保安全。
公司相關部門及工務所對安全衛生設施設置應依規定指定專人執行安全檢查，如有發現缺失危害，應立即區隔標示管制並列管與改善，相關紀錄依規定年限保存。
公司相關部門及工務所應辨識工作場所之危險物、有害物及管制並留存紀錄。
工作場所危害物之標示應張貼於明顯處，內容包括：圖示、主要成分、危害警告訊息，危害防範措施；貯存處所應考慮於緊急時便於搬出，附近不得任意放置其他物品。
各單位依據規劃執行員工之健康管理及維護員工身心健康。
變更管理
各工務所於施工過程中如有重大改變或增加工法，應就其工項及其相關工程，實施變更之危害辨識及風險評估，確認提出之改善及控制措施已符合法令標準，並確保其有效性且據以執行。
各部門單位應依據危害鑑別、風險評鑑及風險控制規劃程序鑑別需進行作業管制之不可接受風險之相關作業或活動，以管理安全衛生風險，這應包括變更管理。同時也應確保與變更有關之人員均被告知或接受相關之訓練，且與變更有關之文件資料亦應一併檢討修正。

採購
確保在採購貨物與接受服務前，確認供應商與承攬商符合安全衛生相關法令與公司相關安衛要求經辨識、評估及具體化到本公司之採購及租賃說明書中。
有關採購的部品、設備及服務之管制，同時把相關管制要求傳達給供應商及協力廠商。
承攬商
確保承攬商的技術與管理能力，並將施工中之安全衛生相關管理規定明確告知廠商，以利其納入工程管理之考量。
確保各項安全衛生要求適用於承攬商及施工人員，作業開始前與承攬商建立有效危害溝通與其預防與控制措施等協調機制。
對於供應商與承攬商所提供的產品或作業活動，經鑑定其會造成安全衛生風險時，應把相關作業程序與要求傳達到供應商或承攬商，使其在從事相關活動能有效地控制或減少對安全衛生之風險。
確保作業開始前，本公司與協力廠商在適當層級建立有效的溝通與協調機制。該機制應包括危害及其預防與控制措施之溝通。
在作業開始前和作業過程中，對協力廠商及其員工應提供必要之工作場所安全衛生危害之認知及確認應有之教育訓練。
定期監督協力廠商工作場所之安全衛生績效確保協力廠商落實現場安全衛生管理。
緊急事件整備與應變
為使本公司職安事件、本公司大樓與工地職安事件通報及處理制度化，以便掌握處理時效，降低事件產生之不良影響並建立預警制度與危機處理。
職安事件通報及處理方式: 依本公司職安事件、事故等性質及其作業危害特性，制定通報及處理機制，並針對可能發生之意外或緊急狀況作進行有效管理。
規劃緊急應變應包含陳述現場急救、醫療救援、消防和疏散工作場所全體人員之措施和步驟及確保在工作場所發生緊急情況時，能提供必要之資訊、內部溝通與協調，以保護全體人員之安全。
規劃緊急應變時，應考慮相關利害相關者的需求，如緊急服務提供者或鄰近廠商。如實際可行包括相關利害相關者參與。
緊急應變訓練與測試:應就所制定之緊急應變程序對員工施以定期演練，以測試緊急應變程序的有效性及從業人員應變能力，並保存紀錄。
緊急事件準備及應變方式之修訂: 遇有意外或緊急狀況發生後，必要時，應重新審查緊急事故準備及應變計畫和程序，檢討搶救及醫療支援系統適切性，並依其所需修訂緊急應變程序。
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監督、量測、分析及評估
本公司應建立安全衛生管理系統績效量測與監督方式。藉由定期之績效量測與監督，確保本公司安衛管理系統之持續性運作。
建立安全衛生管理系統績效量測與監督方式時，應符合下列管理原則：
依去年度績效指標的審查結果，檢討新年度績效指標及其管理值。
本公司安全衛生管理系統之年度績效指標，應包含主動性及被動性績效量測指標，該等指標經本公司安衛管理代表核准後，由各單位據以執行。
績效指標盡可能具有可量測數據或紀錄，以進行後續監督控制與追蹤。
各執行單位應將績效指標項目，納入日常管理與作業管制。
定期彙整各執行單位的績效結果，並將結果提報於主管會議中檢討。
各權責單位主管，應定期查核其單位安全衛生目標及管理方案之執行現況。
監測設備的管制原則
監督量測相關設備應定期予以校正維護並保存其紀錄。
各工務所應規劃執行各項安全衛生環境測定作業。
守規性評估
本公司應建立定期評估適用法規要求事項之符合性方式，藉由定期查核以確保均能符合政府法規之承諾。
藉由網路、通訊與同業交流等方式獲取政府機關發布之安全衛生相關法令、公告及通報等資料取得法規。
定期查核法規之變更、新增或廢除，應審查其適切性並公告其內容。
各權責單位進行法規符合性查核時，應將查核結果予以記錄並建檔存查。
定期重新鑑定、查核法令及其他要求事項之適用性，並彙整陳核最高管理階層。
內部稽核
為驗證本公司職業安全衛生系統內之各管理要項均能有效且達成既定之目標，並符合ISO 45001：2018要求，應建立稽核管理程序，以確定安衛管理系統有效運作。
本公司建立之稽核程序及其管制方法應符合下列之管理原則：
應定期執行內部稽核。
安衛管理系統之稽核應區分為系統稽核與工程現場查核兩部分進行。
應依據受稽核業務與地點之情況、重要性，以及先前稽核之結果進行規劃。

規劃時，應訂定稽核準則、範圍、頻率和方法，並考量所有標準條款之要求及安衛管理業務權責，以確保標準內所有條款要求均已包含於規劃中。
稽核成員應派任具稽核資格及安衛管理員資格以上或等效資格人員參與，並應確保稽核過程之客觀與公平。
應明訂規劃與執行稽核、報告稽核結果及保存稽核紀錄之權責和要求。
受稽業務之主管對稽核時所發現的缺失，應採取行動以消弭不符合事項及其原因；後續跟催作業，應包括所採措施的查證以及查證結果的報告。
稽核成果應彙整、檢討後經統計分析定期提供管理階層審查，作為各單位安全衛生管理執行績效與回饋改善安全衛生管理系統。
安全衛生稽核時，應考慮安全衛生管理系統是否：
符合職安衛管理的各項規劃事項(包含風險控管)，包括本標準的要求事項。
適當地實施與維持。
有效符合本公司的政策及目標。
達成遵守相關之安全衛生法規。
有效地促進全體員工之參與安全衛生管理事務。
安全衛生管理績效評估及前次稽核活動之結果有所回應。
符合持續改善之目的。
管理審查
本公司應建立管理階層審查程序，以作為執行系統管理審查的依據。
安全衛生管理系統管理階層審查應確認以下事項：
職業健康與安全政策、目標與使命；安衛系統架構之適切性與落實狀況。
定期安衛稽核與安衛制度等結果檢討。
預防與矯正措施之處理成效。
風險判定結果之管理。
參與及諮商的結果。
利害相關者所關切的事項。
先前管理階層審查的追蹤措施。
職安事件分析。
本公司的安全衛生績效。
情勢的變化，包括法規與有關於安全衛生風險相關的其他要求事項之發展。
員工健康保護及健康促進的實施結果。
員工健康監控結果的分析。
改善及建議事項。
安全衛生管理系統管理階層審查每年至少應報告乙次，必要時得增加次數並得與職業安全衛生委員會合併召開。
安全衛生管理系統管理階層審查所決議事項，所有相關部門應確實遵守並積極執行。
安全衛生管理系統管理階層審查所決議事項，相關部門應於時效內執行完畢，並提出報告。
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為防止安衛管理系統內之不符合、職安事件情況發生，積極消除實際發生或不符合事項之潛在原因，乃採取有效之矯正措施及預防措施，管理原則其內容包括：
職安事件、不符合事項之檢討與處理
對於職安事件、不符合事項，須依規定由權責人員依「職安事件通報及處理程序」予以調查及處理。
職安事件、不符合事項情況之處置順序視影響程度而定。
對於職安事件、不符合事項之安衛狀況，由權責單位採取行動，調查並確認職安事件之真正原因，以有效杜絕問題再度發生。
職安事件、不符合事項之安衛管制應依規定作相關紀錄，並加以管制。
決定適當之矯正措施前，依風險評估後所決定之處理方法，限期完成不合格情況之處理，以避免類似職安事件再度發生並降低其風險。
工務所應依據公司所定程序，就工地發生與工作有關之傷病、不健康事件、職業災害，實施調查，以分析事故原因，研擬預防對策，納入工地安全衛生管理計畫改善，並回報公司彙整運用。
矯正措施及預防措施
公司應建立並維持文件化資訊以改善職業安全衛生管理系統之推動成效。
安衛管理系統相關之安衛變異狀況，應由權責人員評估其影響程度與損失風險，並決定採取適當之矯正措施，以確保矯正措施之執行及有效性。
當矯正措施與預防措施鑑別出新的或已改變的危害，或是新的或改變現有控制措施的需求，相關的程序應要求在實施之前，對提出的措施進行風險評估。在評估預防措施要求過程中，對所發現不夠充分或可能不充分的危害及風險管制措施，本公司應予以合理的調整其層次。
應由權責單位管理矯正措施，以確保矯正措施之執行及有效性並記錄之。
職安單位藉由定期公告宣導業界類似職安事件提供工務所做為其預防措施執行參考。
職安單位藉由上述資料彙整與分析，作為安全衛生管理系統改善之依據。
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公司應建立並維持文件化資訊藉由下到事項持續改善職安衛管理系統的適宜性、充分性及有效性，以
提升職安衛績效；
鼓勵支持職安衛管理系統的文化；
鼓勵工作者參與實施持續改善職安衛管理系統的措施；
與工作者及其代表(若有)溝通持續改善的相關結果；
維持及保存文件化資訊，以作為持續改善結果的佐證。
工務所應提供建議，並協助公司持續進行職業安全衛生管理系統之改善，提升工程安全衛生管理績效。
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