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1、目的：
   提供內部請採工作過程，確保可符合職安衛法令及客戶的職安衛要求，並展現本校的職安衛績效。
2、範圍：
有關商品、材料、零件、設備、服務、工程等各項採購作業均屬之。
3、定義：
   3.1勞動部指定之機械、設備或器具。
3.1.1動力衝剪機械。
3.1.2手推刨床。
3.1.3木材加工用圓盤鋸。
3.1.4動力堆高機。
3.1.5研磨機。
3.1.6研磨輪。
3.1.7防爆電氣設備。
3.1.8動力衝剪機械之光電式安全裝置。
3.1.9手推刨床之刃部接觸預防裝置。
3.1.10木材加工用圓盤鋸之反撥預防裝置及鋸齒接觸預防裝置。

   3.2型式驗證：只由驗證機構對某一型式之機械、設備或器具等產品，審驗符合安全標準之程序。
4、權責：
4.1各權責單位：提供商品材料、零件、設備、服務、工程等各項相關環安衛資訊、承攬商管理程序文件給接受廠商；接受廠商服務前確認廠商已簽署工作環境危害因素告知單同意配合本校職安衛規範文件；驗收承攬商遵守職安衛規範的結果。
4.2環安中心：建議變更管理範圍的職安衛規範、協助考核承攬商遵守職安衛規範得結果。
5、作業內容：
5.1依採購管理流程辦理各項作業執行與記錄應配合採購相關管理規範實施。
5.2準備請購項目的職安衛規範：
5.2.1請購單位填寫請購資料時，如屬『變更管理程序』管理範圍時，應依『變更管理程序』請環安中心提供請購項目的特殊職安衛規範。並將內容於文件化的請購資料上註明，以利採購人員作業。
5.2.2如非屬『變更管理程序』管理範圍時，請購項目的職安衛規範即為『承攬商職業安全衛生管理辦法』的規範內容。
5.2.3欲請/採購或租賃勞動部指定之機械、設備或器具時，應進入勞動部指定之"機械設備器具安全資訊網"選擇符合安全標準之型式，並張貼安全標章者。
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5.3詢比議價告知職安衛規範：
5.3.1請購／採購人員單在詢比議價階段，應確認承攬商已知道須配合的職安衛規範，如屬『變更管理程序』管理範圍時，將包含採購項目的特殊職安衛規範。
5.3.2必要時，請購／採購人員得提供採購項目的環安衛相關規範給廠商，以利報價參考。
5.4確認承攬商簽署同意職安衛規範：
5.4.1採購材料或零件時，請購／採購人員應取得承攬商簽署同意配合職安法規規範資料後，才可訂購或簽約。
5.4.2採購服務時，各發包單位在接受承攬商服務前，應確認承攬廠商已簽署同意配合職安法規規範資料。
5.4.3採購設備或工程時，各發包單位應於設備進入或施工前，確認承攬商已簽署同意配合職安法規規範資料，並於設備安裝或工程完成後，經審查符合相關要求後，才可使用該設備或工程設施。必要時，得邀請環安中心協助審查。本項審查記錄應為文件化方式。
5.4.4前述各承攬廠商簽署同意配合職安法規規範的紀錄正本，由請購單位建檔保管。
5.5監督承攬商職安衛規範配合度：
5.5.1承攬商進入本校作業時，請購單位應監督承攬商作業內容，如有不符合本校職安衛規範者，應由請購單位或環安人員處理。本項不符合記錄應為文件化方式，並由請購單位實施紀錄。
5.5.2請購單位應依「承攬商環安衛管理程序」監督承攬商實施作業之安全性。
5.6長期配合承攬商實施年度考核：
5.6.1如承攬商屬長期（一年（含）以上）配合者，續約或再訂購時，請購單位應參考安全衛生績效及不符合安全衛生管理紀錄後決定。本項安全衛生考核記錄應為文件化方式，並由請購單位實施。
5.7紀錄建檔與分析運用：
5.7.1前述各項作業執行紀錄，至少保存三年保存年限。
5.7.2各單位應檢討分析承攬商的職安衛符合度資料，除於每年管理審查作業中報告外，並可作為承攬商管理規定的修正參考。
6、相關文件：
6.1 變更管理程序書
7、附件：
8、使用表單
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