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國立東華大學 環保組 作業程序說明表 

項目編號 SOP-職業安全衛生會議                    最近更新：108年 11月 6日 

項目名稱 職業安全衛生委員會 

承辦單位 環保組 

作業程序說

明 
一. 目的：為增進校園安全衛生之運作，減少災害發生。 

二. 範圍：本會議由該年度委員會委員組織之。 

（一）會議前 

1、確認開會時間：每學期召開會議一次，於學期初詢問召集人開會時間。 

2、開會地點：行政大樓 303會議室或其他適當場地。 

3、製發開會通知單及議程。 

（1） 出席人員：委員會委員。 

（2） 列席人員：必要時得邀請相關單位出席說明。 

4、準備會議資料、製作會議簽到單。 

5、佈置會場 

（二）會議中 

1.確認達 1/2 以上應出席者出席，請主任委員開始出席會議。 

2.紀錄委員會交辦事項及各提案決議。 

（三）會議後 

1、製作會議紀錄 

（1） 請召集人確認會議紀錄內容。 

（2） E-mail 發送各委員確認。 

（3） 會議紀錄簽核。 

2、會議紀錄發送全體委員及相關單位參考或執行。 

3、會議紀錄檔案上傳委員會網頁，書面紀錄歸檔。 

控制重點 一、發送 E-mail 會議開會通知時，副本併通知各單位秘書及助理，以協助登

記會議日期及時間並提醒開會。 

二、每三個月至少召開會議一次，必要時得開臨時會議。 

三、本會議以審議校園職業安全衛生相關提案為主。 

法令依據 國立東華大學職業安全衛生委員會設置辦法 

使用表單 

一. 開會通知單 

二. 簽到簿 

三. 會議紀錄 
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國立東華大學 

召開實驗室安全衛生委員會暨毒性化學物質管理委員會暨輻射防護委員會議 

作業流程圖 

權責單位或人員 作業流程 表單及注意事項 
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