
「附表一、淡江大學環境管理作業現況清查表」填表說明

1. 權責單位權責單位編號：

填寫本表的單位名稱，其中「權責單位編號」請依學校規定，填寫對應前述單位的編號。
2. 日期：

請填製表人填表完成日期，例：日期:99年07月11日。

3. 序號：

請各單位將所有管理權責範圍內的各項「設備機台名稱/區域環境名稱/作業流程名稱」等類別，依序自編二碼序號，如01、02、、、。

4. 設備機台名稱/區域環境名稱/作業流程名稱：

請各單位將所有管理權責範圍內的各項設備機台、區域環境或作業流程名稱，依序填入；如「烤箱」、「實驗室」、「協力廠商合約管理」、「辦公室資源管理」、、、。

5. 執行人員：

請以「V」勾選對應該筆資料「4.作業流程名稱/設備機台名稱/區域名稱」中，進行相關步驟的執行人員，含單位內部人員及供應商、訪客等外部人員。可單複選。

6. 設備/工具：

請填寫對應該筆資料「4.作業流程名稱/設備機台名稱/區域名稱」中，進行相關步驟時，所需的設備或工具；如推車、烤箱、辦公室文具、電腦、電鑽、儲槽、、。可對應相關「設備一覽表」或「財產清單」。

7. 能資源/化學品：

請填寫對應該筆資料「4.作業流程名稱/設備機台名稱/區域名稱」中，進行相關步驟時，所需使用、投入或接觸的能資源/原物料；如水、電、蒸氣、LPG、LNG、化學品名（如：硫酸、液鹼、、等），紙箱、膠膜、、。可對應相關「化學品及原物料清單」。必要時，可檢附附件。

8. 作業方法(文件編號)：

請填寫對應該筆資料「4.作業流程名稱/設備機台名稱/區域名稱」中，進行相關步驟時，所依據作業方法，填寫方式如下：

8.1屬於ISO文件者請填文件編號，請對應「文件一覽表」；

8.2未列入內外部文件管制作業者，請填文件名稱；

8.3無對應文件者，請填「無」。

9. 校區/建物/樓層/地點：

請填寫對應該筆資料「4.作業流程名稱/設備機台名稱/區域名稱」中，進行相關步驟時，所在的環境位置，如淡水/工學館/4樓、淡水/運動場、、。可對應相關「管理責任區域圖」。

