
實驗室安全衛生管理
及化學品採購業務說明
簡報單位：總務處環保組
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項目 細項 備註
1 實驗室大門貼有場所標示、平面圖
及QR CODE。

1. 實驗室場所標示。
2. 平面圖(標示毒化物、禁
水性、鋼瓶…)。

3. QR CODE。

平面圖上傳「教育
部化學品運作及管
理，取得實驗室
QR CODE。

2 訂有適合實驗室之安全衛生工作守
則，並傳閱實驗室人員承諾遵守及
簽名，每年定期檢視修訂。

應有欄位：
1. 工作守則訂定日期。
2. 人員承諾遵守簽名及日
期。

3 對實驗場所人員進行危害告知，並
使其依法接受相關教育訓練(一般
安全衛生教育訓練、危害通識、生
物安全、輻射防護、在職教育訓練
…等) 。

應有項目：
1. 危害告知單。
2. 人員簽名(日期) 。
3. 教育訓練紀錄。

進入實驗場所之
新進人員應先完
成規定，方能進
入實驗場所

實驗室管理



實驗室管理

項目 細項 備註

4 訂有緊急應變計畫及緊
急聯絡、通報名單。

1. 緊急應變計畫。
2. 緊急應變通報及聯絡名單。

5 各項作業、儀器及設備
訂 有 標 準 操 作 流 程
(SOP) 。

1. 造冊彙集SOP清單。
2. 儀器、設備操作SOP張貼於該設備旁，以利人員
參考，亦可適當張貼警語標籤。

6 執行危害辨識、風險評
估及控制。

填寫危害辨識及風險評估表，並依據評估結果進行
改善。



實驗室管理

項目 細項 備註
7 依本校自動檢查計畫進行
檢查，相關執行紀錄保存3
年。

1. 設立自動檢查簿。
2. 依據項目，執行定期檢查、重點檢查、作
業檢點，並保存紀錄。

3. 安全衛生自動檢查表應就下列事項紀錄：
檢查年、月、日。
檢查方法。
檢查部份。
檢查結果。
實施檢查者之姓名。
依檢查結果採取改善措施之內容。

8 危害性化學品清單。 1. 須有職安署法規規定項目。
2. 危害性化學品清單清單製作日期。
3. 供應商資料。



實驗室管理
項目 細項 備註

9 化學品暴露評估及分級管理及
紀錄。

執行化學品暴露評估及分級管理執行紀錄，
彙整紀錄製作總表，並有執行日期。

10 安全
資料
表
SDS

毒性及關注化學物質
SDS。

1. 設置毒性及關注化學SDS目錄。
2. GHS標示必須為紅框。
3. 濃度區間。
4. 依SDS第8項評估、整備個人防護具。
5. 至少每3年檢討SDS。

安全資料表SDS(至少
每3年檢討更新)、設置
目錄以利快速查詢，
並置於易取得之處。

1. 設置SDS目錄。
2. 至少每3年檢討。

11 特化作業場所應由特定化學物
質作業主管實際從事監督作業。

1.特定化學物質作業主管合格證。
2.每3年回訓時數6小時。
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實驗室基本資料建置、更新
─教育部化學品管理與申報系統

步驟1：建立/登入帳號

➢ 登入教育部化學品管理與申報系統：https://chem.moe.edu.tw/

➢ 本校理工學院、環海學院每位教師均由環保組代為設置：

• 帳號：請參閱實驗室帳號彙整表。

• 密碼：若為新設立帳號或忘記原先密碼，請登入後點選忘記密碼取得

新密碼使用。

※若忘記帳號或無帳號，請洽環保組03-8906399許智翔助理申請，或加入
本校「東華實驗室安全衛生」LINE (匿名)社群提問。

https://chem.moe.edu.tw/
https://d6300-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/6391_d6300_onmicrosoft_com/Euc4SdQQVKRDjVsKoAAYZ2ABHHMNo3qsUk9VAuGUBmaFDg?e=l34QXh


步驟：
1. 點選首頁下方忘記密碼。
2. 輸入本校編號150020，並輸入實驗

室負責人姓名。
3. 送出後請至個人學校電子信箱查看。

6

實驗室基本資料建置、更新
─教育部化學品管理與申報系統



實驗室基本資料建置、更新
─教育部化學品管理與申報系統

步驟2：建置實驗室基本資料

• 查詢路徑：登入>基本資料區>實驗室基本資料>查詢。

• 如有缺少實驗室：登入>基本資料區>實驗室基本資料>新增。



*繪製實驗室室內平面圖並上傳(繪製範例詳7頁)

步驟:登入後選擇:基本資料區>實驗室基本資料(選擇管理)

實驗室名稱:應填寫(實驗室名稱+所在建築物名稱+實驗室房號)
例如:分子材料實驗室-理工二館-B320



(手冊下載)

https://ccb.osha.gov.tw/uploadFile/ccbUpload/CBFile_Type0_20170719102245.pdf


步驟3：於實驗室基本資料中，繪製平面圖上傳

<實驗場所平面圖繪製說明>

• 請自行使用繪圖軟體或WORD、POWERPOINT等軟體完成繪製，繪製後存為jpg檔。

• 繪製平面圖之資訊須包含下列項目：

1.實驗室內部尺寸，長寬應等比例繪製。(於圖面標上內部尺寸長度)

2.內部設施標示，如抽風櫥、實驗室桌、藥品櫃、水槽等等。

3.對外出入口需標記房號及逃生方向，另實驗室之指北方向標示於右下角。

4.標示毒化物、非毒化物化學品之運作及貯存位置：毒化物以GHS骷髏頭標示。

5.氣體鋼瓶擺放位置及氣體鋼瓶種類名稱。

6.標示緊急應變防護具位置。

7.平面圖請註明製表及更新日期。

8.繪製平面圖所需各項圖示可至雲端-「工具圖」下載，或使用本簡報圖示範例。

實驗室基本資料建置、更新
─教育部化學品管理與申報系統

https://d6300-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/6391_d6300_onmicrosoft_com/EsNlBVvnCIJHhIoG2zNr_BsBmjc1VEWkjAEUXgX02WXAnA?e=g3g8uS


室內空間尺寸

逃生方向

更新日期
及場所位置說明

方位

鋼瓶種類

內部設施配置

化學品存放區

其他應標示項目:
1.緊急應變防護具。
2.SDS。
3.醫藥箱。
4.消防設備。
5.廢棄物儲存區。 房號、逃生方向

實驗室基本資料建置、更新
─平面圖繪製(範例)



配電箱 毒性及關注
化學物質

氣體鋼瓶

水槽

安全資料表
(SDS)

滅火器

抽氣櫃
(Hood)

抽氣櫃

實驗桌
(Bench)

實驗桌

廢液

化學廢液

指北針

液氮

液態氮一般化學品

化學品

出入口
(door)

出入口防護具

個人防護具

設備

儀器設備
名稱

禁水性物質

輻射物

實驗室基本資料建置、更新
─平面圖繪製圖示



存放/使用化學物質之實驗室，依化學物質GHS危害
標示勾選(任一物質有就勾選)。

依據實驗室設備、化學品等特性可能造成的危害，
自第2頁選擇標示貼上(貼上後刪除底部灰色文字)

填寫實驗室負責教師及化學品管理人緊急聯絡資訊

自教育部化學品管理與申報系統下載
(步驟如次頁簡報)

實驗室基本資料建置、更新
─場所標示



1

實驗室QR CODE應於教育部化學品管理與申報系統下載

選擇實驗室
↓

查詢

點選此處下載專用QR

CODE

1

2

3

實驗室基本資料建置、更新
─場所標示

https://chem.moe.edu.tw/


步驟4：盤點實驗室內化學品並登錄申報系統管理

• 為因應各主管機關列管化學品之規範，盤點及建置應包含所有化學品、危

害物、鋼瓶、禁水性物質。

• 化學品登入後，系統將自動判斷並歸類何種列管物質(例如：毒化物、關

注化學物質、管制性化學物質、先驅化學品、危害性化學品、優先管理化

學品、公共危險物品等)。

• 盤點後如何新增化學品？請參閱操作手冊。

實驗室基本資料建置、更新
─盤點並登錄已貯存之化學品

https://ga.ndhu.edu.tw/p/405-1006-228458,c21142.php?Lang=zh-tw


步驟5：定期至教育部化學品管理與申報系統更新

• 平面圖應於變動時立即更新，或至少每6個月重新檢視一次。

• 化學品、鋼瓶應於採購時新增、使用後登錄運作紀錄表，並定期減量或報廢。

• 教育部化學品系統操作手冊，詳見總務處環保組網頁。

實驗室基本資料建置、更新
─定期更新系統資訊

A. 忘記密碼 B. 修改密碼 C. 修改e-mail（請固定設為實驗室指導老師）

D. 新增化學品（新購買或盤點新增） E. 一般化學品減量 F. 列管毒化物減量

G. 新增化學品修改（購買修改） H. 化學品清單修改（盤點、減量修改）

I. 分裝化學品（將一瓶分裝多瓶給其它實驗室） J. 調撥化學品(將整瓶或多瓶轉給其它實驗室)

K. 查詢分享化學品 L. 公告分享化學品 M. 取消分享化學品 N. 一般化學品報廢

https://ga.ndhu.edu.tw/p/404-1006-228458.php?Lang=zh-tw
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/682355520.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/411749346.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/108286016.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/446164046.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/758968061.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/767316443.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/301941017.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/613534120.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/111662078.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/464124783.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/357869176.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/594452703.pdf
https://ga.ndhu.edu.tw/var/file/6/1006/img/4730/709818073.pdf


帳號 密碼

test0001 Test0001%

test0002 Test0002%

test0003 Test0003%

test0004 Test0004%

test0005 Test0005%

實驗室基本資料建置、更新
─測試帳號

教育部化學品管理與申報系統：https://chem.moe.edu.tw/
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化學品採購流程法規依據

• 國立東華大學運作化學品管理要點

• 國立東華大學運作化學品管理及採購措施

• 毒性及關注化學物質管理法

• 學術機構運作毒性及關注化學物質管理辦法



3

化學品管理規範

主管機關 列管物質 內容 法規 申報 報備

環境部

毒性化學物質
分四類共845 種。
證件許可登記核可、日紀錄、申報、標示、
預防及應變。 毒性及關注化學物質管理相關法規

季報
(1月、4 月、
7 月、10 月)

教育部化學品管理與申
報系統
https://chem.moe.edu.tw

/關注化學物質
分三類共19種。
核可、月紀錄、申報、標示、預防及應變。

年報
(1月)

職安署

危害性化學品
CNS15030 具物理與健康危害，19,000 種。
標示、揭示、通識、分級管理。

1. 危害性化學品評估及分級管理辦法 (民國
103 年 12 月 31 日 )
2. 危害性化學品標示及通識規則 (民國 107 
年 11 月 09 日 )

X 保存紀錄備查

優先管理化學
品

分三類共1,148 種(282 必報、866 依量報
備 (含實際運作資料) 。

優先管理化學品之指定及運作管理辦法
https://laws.mol.gov.tw/FLAW/FLAWDAT01.

aspx?id=FL075575 年報
(4~9月)

化學品報備與許可平台
https://prochem.osha.go

v.tw/content/info/Index.a

spx
管制性化學品

共23 種 (優先管理化學品中具高度暴露風
險)許可、運作登錄、工作者暴露。

管制性化學品之指定及運作許可管理辦法
https://laws.mol.gov.tw/FLAW/FLAWDAT01.

aspx?id=FL075601

經濟部 先驅化學品 分兩類共25種：登錄備查、申報、檢查。
先驅化學品工業原料之種類及申報檢查辦法
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.asp

x?pcode=J0030042

X 學校自行控管

內政部 公共危險物品

分六類場所設置及安全管理：
01.氧化性固體。
02.易燃固體。
03.發火性液體、發火性固體及禁水性物質。
04.易燃液體及可燃液體。
05.自反應物質及有機過氧化物。
06.氧化性液體。

公共危險物品及可燃性高壓氣體製造儲存處
理場所設置標準暨安全管理辦法
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.asp

x?pcode=D0120025&kw=%e5%85%ac%e5

%85%b1%e5%8d%b1%e9%9a%aa%e7%

89%a9%e5%93%81

超過管制量30 倍要擬消防防災計畫
報消防機關核定

https://law.moj.gov.tw/Law/LawSearchResult.aspx?ty=ONEBAR&kw=%e6%af%92%e6%80%a7%e5%8f%8a%e9%97%9c%e6%b3%a8%e5%8c%96%e5%ad%b8%e7%89%a9%e8%b3%aa%e7%ae%a1%e7%90%86%e6%b3%95&sSearch=
https://chem.moe.edu.tw/
https://law.moj.gov.tw/Law/LawSearchResult.aspx?ty=ONEBAR&kw=%e5%8d%b1%e5%ae%b3%e6%80%a7%e5%8c%96%e5%ad%b8%e5%93%81&sSearch=
https://laws.mol.gov.tw/FLAW/FLAWDAT01.aspx?id=FL075575
https://prochem.osha.gov.tw/content/info/Index.aspx
https://laws.mol.gov.tw/FLAW/FLAWDAT01.aspx?id=FL075601
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=J0030042
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=D0120025&kw=%e5%85%ac%e5%85%b1%e5%8d%b1%e9%9a%aa%e7%89%a9%e5%93%81


化學品採購流程說明
─相關規定

列管物質 主管機關

1 毒性化學物質 環境部

2 關注性化學物質 環境部

3 優先管理化學品 勞動部

4 管制性化學品 勞動部

5 危害性化學品 勞動部

6 先驅化學品 經濟部

7 禁水性物質 教育部編訂【各級學
校實驗室禁水性物質
安全檢查及聯繫機制
指引】



化學品採購流程說明

1. 系統內化學品項查詢分為三個獨立查
詢事項，第一先查詢CAS NO.，第二
查詢英文品名，最後才是中文品名查
詢。

2. 若這三個方式都查詢不到所需的化學
品，需要至管理區>新增化學品>「申
請化學品基本資料」申請建檔。

https://chem.moe.edu.tw/basis/chembs_reg.aspx


• 112年1月12日修正列管關注化學物質:新增三類15種關注物

• 113年4月24日修正列管毒性化學物質:新增列管全氟己烷磺酸及其鹽類與相關化合物

• 113年10月21日預告修正毒性化學物質:全氟辛烷磺酸及其鹽類與相關化合物、全氟辛酸及其鹽
類與相關化合物(PFOA物質)

• 114年5月13日修正列管毒性化學物質:新增列管5種全氟辛烷磺酸其鹽類與相關化合物、352種
全氟辛酸其鹽類與相關化合物；新增12個壬基酚、28個壬基酚聚乙氧基CAS No.

• 114年5月13日修正列管關注化學物質:新增N’-第三丁基-N-環丙基-6-(甲基硫基)-1,3,5-三氮𠯤-
2,4-二胺(環丁烴)

化學品採購流程說明
─近年毒化物與關注物修正公告及草案預告

現今毒化物列管845種

關注物列管19種



化學品採購流程說明
─毒性化學物質

1.確認本校有無取得「核可文件」：總務處環境保護組網

環境保護組> 安全衛生管理> 化學品管理>「國立東華

大學毒性化學物質核可文件表」

2.確認：(1)採購化學品CAS No. (2)濃度是否為核可濃度。

3.採購本校已取得許可之毒化物：進入採購流程。

4.採購本校未獲取得許可或核可之毒化物：填寫本校「新

購列管毒性及關注化學物質審議申請單」送環安會審議，

通過後，送主管機關審核；待取得許可/核可以後，方

得採購。

https://ga.ndhu.edu.tw/p/412-1006-1894.php?Lang=zh-tw
https://ga.ndhu.edu.tw/p/412-1006-17767.php?Lang=zh-tw
https://ga.ndhu.edu.tw/p/412-1006-19267.php?Lang=zh-tw


化學品採購流程說明
─毒性化學物質



• 環境部化學物質管理署「毒性及關注化學物質快速查詢」。

https://www.cha.gov.tw/sp-toch-list-1.html

提供SDS、核准證件資料查詢、災害防救手冊

化學品採購流程說明
─毒性化學物質

https://www.cha.gov.tw/sp-toch-list-1.html
https://flora2.moenv.gov.tw/ToxicOpen/Search/PermitsSearch?Toxic_No=00301


化學品採購流程說明

21



化學品採購流程說明

1. 請與發票(收據)

日期相符。
2. 若購買毒化物，

時間不可過季，
如在2025/11/03

填寫購買時間
2025/9/30，表單
無法成立。

以CAS NO.查
詢較不會有誤

新購買時，供應商為必填欄位

如系統未建置欲購買之化學品資
料，請先向供應商索取SDS，並
點此進行申請。

若購買物質為
混合物，可詳
填內容物資訊

完成後點選1

次新增項次



化學品採購流程說明

新增化學品注意事項：

• 日期：購買新增應填寫發票、出貨單或化學品交貨（到校）日期；盤點增加填寫操作系統當

日，若無特殊原因，請勿填寫過去日期，以免資料紊亂。

• 供應商資訊：新購入化學品及申報毒性及關注化學物質運作紀錄時，必須提供上游廠商資料。

• CAS No.(化學文摘社登記號碼)：如系統內查無擬新增的化學品資料，需先於系統輸入資料

後進行申請，待教育部審核通過後，即可於系統使用。

• 計量單位：依照物質狀態（密度）換算，統一使用物理量「重量」、單位「公斤」進行紀錄。

• 廠牌：除（製造商）品牌、型號外，亦可作為註記說明。

• 混合物質：不論成分含量（濃度）多少，列管化學物質為主，其它物質為次。

• 化學品請購核銷與化學品交貨（到校）日期原則以當年為主，注意時效。

• 氣體鋼瓶建置開頭為P開頭。請購類別點選鋼瓶；新增類型點選新購買，請注意。



化學品採購流程說明

2

逐項填寫完成後點選1次
送出化學品。請耐心等待，
避免重複建置表單。



化學品採購流程說明
新增化學品
請購類別
O化學品O鋼瓶
購買日期:

只能填寫當季
單瓶重量:

KG

新增項次
送出化學品
表單單號說明

S25102600001

S:購買
M:盤點增加
P:鋼瓶
數字1~2表元西元年後2碼
數字3~6表示月日4碼
數字後5碼為流水號



化學品採購流程說明
─修正新增化學品

1



化學品採購流程說明
─修正新增化學品

2

3

4



化學品採購流程說明
─修正新增化學品

6

7

5



化學品採購流程說明

零用金(1萬以下)核銷：
1. 發票應註記化學品CAS NO.。
2. 於本校請購系統用途說明欄位填寫教育部系統所

產生之單號（如前頁S25102600001）。
3. 向廠商索要SDS後，併同核銷憑證送出。
4. 原始憑證黏存單需送交總務處環保組核對登載紀

錄及SDS無誤後核章，並送主計室付款。

動支(1萬元以上)核銷：
1. 請購時，請廠商於估價單中註明CAS No.。
2. 申請核銷付款時，於本校請購系統用途說明欄位

填寫教育部系統所產生之單號（如前頁
S25102600001）。

3. 向廠商索要SDS後，併同核銷憑證送出。
4. 原始憑證黏存單需送交總務處環保組核對登載紀

錄及SDS無誤後核章，並送主計室付款。

*3年以內

*與發票相同



化學品採購流程說明



化學品採購流程說明
─毒性化學物質



教育部系統其他常用功能
─化學品減量(運作紀錄)

*若新增的化學品為一般化學品或關注物，請至此處進行減量

*若新增的化學品為毒化物，請至此處進行減量



教育部系統其他常用功能
─報廢化學品

*如報廢錯誤，請至「化學品減量修改」修正資料



教育部系統其他常用功能
─修改化學品

*僅能進行「重量修正或刪除」，如需修
改濃度或供應商等資訊，請刪除後重建



教育部系統其他常用功能
─轉移化學品



教育部系統其他常用功能
─報表區>請購資訊



教育部系統其他常用功能
─報表區>化學品總量



教育部系統其他常用功能
─毒化物與關注物運作記錄表



大綱

教育部
系統操作

化學品
採購

實驗室管理

實驗室
常見缺失



實驗室常見缺失(1/6)



實驗室常見缺失(2/6)



實驗室常見缺失(3/6)



實驗室常見缺失
─包裝、容器標示（GHS標示）

一、危害圖式
直立45度角之白底紅色粗框正方形，內為黑色象徵符號，大小以
能辨識清楚為度。

二、內容（六大項不可短缺）
• 名稱。
• 危害成分。
• 如屬列管毒化物時，危害成分應以中央主管機關公告之名稱
（中英文）及化學文摘社登記號碼 (CASNO) 標示，並加註
「毒性及關注化學物質」等字樣及其重量百分比 (w/w) 。

• 警示語。
• 危害警告訊息。
• 危害防範措施。
• 製造者、輸入者或供應者名稱、地址及電話。

三、容器、包裝容積在100毫升以下者，得僅標示名稱、危害圖式及
警示語。

四、毒性及關注化學物質之容器、包裝，因面積、外型或材質等特殊
因素，致依前述規定標示顯有困難者，得使用折疊式標籤、懸掛
式標籤或外包裝標示等顯著方式代之，並附於容器、包裝上。

五、買受者應維持標示內容清晰、完整。

危害性化學品標示及通識規則
毒性及關注化學物質標示與安全資料表管理辦法



實驗室常見缺失
─包裝、容器標示（GHS標示）



實驗室常見缺失(4/6)



實驗室常見缺失(5/6)



實驗室常見缺失(6/6)



設置安全衛生聯絡人

1.請各實驗室設置1名安全衛生聯絡人，配合校內職業安全衛生業務推動。聯絡人請

加入由環保組開設的「東華實驗室安全衛生」LINE 社群(匿名)，期透過群組進行

業務宣導、即時傳達及意見分享。

• 加入方式：點選社群網址或掃描QR CODE

• 進入時，名稱請設定為：實驗室建物門號+姓氏+身分，如理五E123-陳同學。

2.實驗室資料建置完成後，請將實驗室專屬QR Code下載，檔名修改為「教師名稱

+建築物名稱+實驗室房號」，並上傳LINE群組由環保組彙整。

3.聯絡人如因畢業等因素離開實驗室，請再重新推派。

https://line.me/ti/g2/i9b7_sm3dZ6jGFon7LI4gmkOxZi0dSTQPpu8DA?utm_source=invitation&utm_medium=link_copy&utm_campaign=default

