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1、目的：
藉由自動檢查，即早發現缺失，並採取預防措施，以確保作業環境之安全衛生，避免危害發生，特制訂本程序加以預防管制。
2、範圍：
凡本校指定實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場用於提供機械設備、安全設備及其它作業檢點均適用之。
3、定義：
無
4、權責：
4.1 職業災害防止計畫(AZ-SP1001)：由環安中心在新年度開始時，訂定全年的實施計畫草案，經環境保護及安全衛生委員會全體委員修訂認可後，公告全校各單位配合執行之。
4.2 安全衛生自動檢查計畫：計畫中的檢查細項，法令有規定要檢查之項目一律不能減少，但各實驗、實習運作場所可參酌本身實際環境狀況，增訂檢查項目並執行書面記錄(檢查紀錄表須保存3 年)，環安中心則為提供諮詢與督導之單位。
4.2.1 自動檢查實施管理表之擬訂：環安中心。
4.2.2 自動檢查實施管理表之審查／核准：環安中心主任。
4.2.3 自動檢查表之擬訂與執行：各實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場聯絡人。
4.2.4 自動檢查表之審查／核准：各實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場負責人。
4.2.5 年度自動檢查確認：環安中心
4.2.6 季、月自動檢查執行：實驗場所安衛聯絡人員
4.3 環安中心在新年度開始時會訂定全年的職業災害防止計畫及安全衛生自動檢查計畫，經環境保護及安全衛生委員會全體委員修訂認可後，公告全校各單位配合執行之。將公佈於環安中心網站。
5、作業內容：
5.1 安全衛生自動檢查作業流程圖如(AZ-SP1005)。
5.2 自動檢查類別：依其屬性區分為下列四種：
5.2.1 定期檢查。
5.2.2 重點檢查。
5.2.3 作業檢點。
5.2.4 重新檢查。
5.2.5 環安中心依職業災害防止計畫內安全衛生檢查項目制定機器、設備及安全設備備應實施檢查類別之『自動檢查實施管理表』，呈環安中心主任審查／核准後，公告實施。
5.2.6 各實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場則依環安中心公告之『自動檢查實施管理表』決定各實驗室內部適用之機械設備，並建立『月、週自動檢查表或日點檢表』，呈各實驗室負責人審核/核准後實施。
5.2.7 自動檢查制度之建立，可參考相關之機器設備操作與保養作業指導書。
5.3『月、週自動檢查表或日點檢表』之制訂與使用：
5.3.1 各實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場應由實驗室負責人指派專人進行實驗室之每日點檢、每週點檢及每月點檢，並記錄於「(AZ-SP1006)實驗室每日安全衛生自動檢查檢點記錄表」、「(AZ-SP1007)實驗室每週安全衛生檢查檢點記錄表」、「(AZ-SP1008)實驗室每月安全衛生檢查檢點記錄表」。其點檢項目各實驗室可依其實驗室特性增修訂。
5.3.2 若實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場有有機溶劑作業者應針對其局部排氣設備進行點檢，並記錄於「(AZ-SP1009)局部排氣裝置每年定期重點檢查表」、「(AZ-SP1010)有機溶劑作業檢點表（每週）」。
5.3.3 若實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場有氣體鋼瓶設施者則應於每次作業前進行點檢並記錄於「(AZ-SP1011)高壓氣體鋼瓶及管路作業檢點表(每次)」、「(AZ-SP1012)高壓氣體容器鋼瓶自動檢查表(每月)」。
5.3.4 若實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場內有空氣壓縮機機應每年進行其外觀或功能點檢，記錄於「(AZ-SP1013)空氣壓縮機機械部分每年定期檢查表」。
5.3.5 若實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場內有乾燥設備（烘箱），則應每年針對其本體、電器裝置、加熱系統等進行點檢，並記錄於「(AZ-SP1014)乾燥設備（烘箱）每年定期安全檢查表」。
5.3.6 若實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場內有高低壓設備，則應針對其變壓器、開關等進行點檢，並記錄於「(AZ-SP1015)高壓用電設備每月定期檢查表」、「(AZ-SP1016)低壓用電設備定期檢查表」中。
5.3.7 若實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場內有固定式起重機，則應進行每日及每月點檢，並記錄於「(AZ-SP1017)固定式起重機每日檢點表」及「(AZ-SP1018)固定式起重機每月定期檢查紀錄表」中。
5.3.8 若實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場內有離心機械、木工刨木機、木工刨花機、木工車床、木工帶鋸機、木工圓盤鋸、銑床、鋸床、鑽床等危險性機械，則應定期依下列檢查表進行安全檢查。而在有這些危險性機械之實驗場所在顯眼處應張貼這些機械之安全注意事項。
5.3.8.1 離心機械（動力驅動式）每年定期安全檢查表
(AZ-SP1019)。
5.3.8.2 木工刨木機每月定期檢查表(AZ-SP1020)。
5.3.8.3 木工刨花機每月定期檢查表(AZ-SP1021)。
5.3.8.4 木工車床每月定期檢查表(AZ-SP1022)。
5.3.8.5 木工帶鋸機每月定期檢查表(AZ-SP1023)。
5.3.8.6 木工圓盤鋸每月定期檢查表(AZ-SP1024)。
5.3.8.7 銑床 每月定期檢查表(AZ-SP1025)。
5.3.8.8 鋸床每月定期檢查表(AZ-SP1026)。
5.3.8.9 鑽床每月定期檢查表(AZ-SP1027)。
5.3.9 若有委外檢查部份則應由專業合約保養廠商執行，配合單位應就其日常點檢部分製定日常點檢表，並據以實施。
5.3.10 環安中心每年將針對各實驗室針對上述點檢表是否執行與否進行確認，並就不符合部分提出改善建議，以方便後續實際改善之執行。此外各實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場的維護及安全衛生之管理是否確實，環安中心也將於每年十一、十二月依「自動檢查實施管理表」之所有內容進行點檢，若有不符合者則應依「(AZ-SP1003)環安衛異常矯正及預防措施管理程序」提出矯正及預防措施。
5.3.11 內部溝通：各實驗室制定之各項「自動檢查表」』須與實際操作、使用人員或檢查人員進行溝通、協調，完成各系所適用之表格，使實際操作、使用人員或檢查人員對檢查表內容認知一致，且均能接受與實行。點檢人員應由實驗室負責人指派專人負責。
5.3.12『自動檢查表』內容至少應包含下列事項：
5.3.2.1 檢查年月日。
5.3.2.2 檢查方法。
5.3.2.3 檢查部份。
5.3.2.4 檢查結果。
5.3.2.5 實施檢查者姓名。
5.3.2.6 檢查結果採取改善措施之內容。
5.3.14『自動檢查表』變更：
5.3.3.1『自動檢查表』於機器、設備改變時，應由實際操作、使用人員或檢查人員提出修訂，並於修訂定案後應知會環安中心，然後重新執行分發。
5.4 自動檢查之人員教育訓練：
5.4.1 自動檢查實施過程涉及需要各種專業技能，且需要專業技術人員操作測定檢查時，若執行人員未具專業技能時，則應依「(AZ-SP1002)環安衛專業技能管理程序」執行之。對於一般檢查人員亦同，促使每一檢查人員都具備相當的知識與技術。
5.4.2 自動檢查表之執行：
5.4.2.1 設備設施日常性之保養及維護作業，則依相關之機器設備操作與保養作業指導書。
5.4.2.2 各實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場依其實驗場所執行相關之檢查，完成之自動檢查記錄由實驗室自行保存備查。
5.4.3.3.各部門若檢查不合格或異常情形，應依『(AZ-SP1003)環安衛異常矯正與預防措施程序』執行。
5.5 記錄保存：
5.5.1 自動檢查記錄應保存3 年。

5.5.2 其餘相關記錄保存依『(AZ-SP1004)文件與記錄作業管制程序』執行。
6、相關文件：
6.1  AZ-SP1001 淡江大學職業災害防止計畫
6.2  AZ-SP1002 環安衛專業技能管理程序
6.3  AZ-SP1003 環安衛異常矯正與預防措施程序
6.4  AZ-SP1004 文件與記錄作業管制程序
7、附件：
        7.1 AZ-SP1005 安全衛生自動檢查作業流程
8、使用表單：
8.1 AZ-SP1006 實驗室每日安全衛生自動檢查檢點記錄表ESP1501
8.2 AZ-SP1007 實驗室每週安全衛生檢查檢點記錄表ESP1502
8.3 AZ-SP1008 實驗室每月安全衛生檢查檢點記錄表ESP1503
8.4 AZ-SP1009 局部排氣裝置每年定期重點檢查表ESP1504
8.5 AZ-SP1010 有機溶劑作業檢點表（每週）ESP1505
8.6 AZ-SP1011 高壓氣體鋼瓶及管路作業檢點表(每次) ESP1506
8.7 AZ-SP1012 高壓氣體容器鋼瓶自動檢查表(每月) ESP1507
8.8 AZ-SP1013 空氣壓縮機機械部分每年定期檢查表ESP1508
8.9 AZ-SP1014 乾燥設備（烘箱）每年定期安全檢查表ESP1509
8.10AZ-SP1015高壓用電設備每月定期檢查表ESP1510
8.11AZ-SP1016低壓用電設備定期檢查表ESP1511
8.12AZ-SP1017固定式起重機每日檢點表ESP1512
8.13AZ-SP1018固定式起重機每月定期檢查紀錄表ESP1513
8.14AZ-SP1019離心機械（動力驅動式）每年定期安全檢查表ESP1514
8.15AZ-SP1020木工刨木機每月定期檢查表ESP1515
8.16AZ-SP1021木工刨花機每月定期檢查表ESP1516
8.17AZ-SP1022木工車床每月定期檢查表ESP1517
8.18AZ-SP1023木工帶鋸機 每月定期檢查表ESP1518
8.19AZ-SP1024木工圓盤鋸每月定期檢查表ESP1519
8.20AZ-SP1025銑床 每月定期檢查表ESP1520
8.21AZ-SP1026鋸床 每月定期檢查表ESP1521
8.22AZ-SP1027鑽床每月定期檢查表ESP1522
AZ-SP1005 安全衛生自動檢查作業流程圖
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