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1. 目的： 

針對校內所有作業變更進行管理，以防止因實驗流程、設備、工作流程或使用之化學品變更時，造

成財產或設備損失，及對環境造成不利之衝擊。 

 

2. 範圍： 

凡本校園內涉及（作業活動、工作流程、化學物質、設備、技術、操作程序、公用設備、設施）變

更時。另外，『同型物料替換』在操作範圍內變更者，不列入本變更管理程序，但在現有設計上並

無紀錄者，亦應包含在本程序管理範圍之內。 

 

3. 定義： 

3.1. 變更/修改：內部的變化（如人員調動、導入新實驗方式/設備、新的作業程序/技術、新的組織

結構或新材料）和外部的變化（如法令規章修訂、組織合併、職業安全衛生知識和技術的更

新）均稱為變更或修改，包括永久性及暫時性變更。 

3.2. 同型物料替換：欲進行更換之設備或其零組件在基本設計規格、材質、結構、維修及操作上

與舊有設備或其零組件一致時，稱之為『同型物料替換』，否則即屬於『非同型物料替換』。 

3.3. 永久性變更：係指經研討或測試後決定之永久性修改。 

3.4. 暫時性變更：係指對某特殊狀況需要或實施性能試驗、操作效率試驗等進行之臨時性變更，

此等變更必須清楚界定變更之期間，且於期滿時，恢復變更前之狀況。 

3.5. 緊急性變更：對於未能依正常變更管理程序執行之緊急性狀況，得由當時轄區最高主管負責

評估實驗流程安全、衛生及環保影響之風險，逕行變更，但事後仍需補齊該有之程序文件。 

3.6. 化學物質：所使用、處置、製造之化學物質（如原料、產品、中間產物、藥品、潤滑用油等）。 

3.7. 技術：對實驗參數、連鎖控制、流程、電腦控制系統、控制邏輯、試驗、設備可用性、新增

設備、新產品及操作條件有影響之領域。 

3.8. 設備/設施： 

3.8.1. 流程上顯示之單元設備/元件、如閥、管件、泵、儲槽、熱交換器、儀錶、壓力洩放裝置等。 

3.8.2. 由二項（含）以上單元製程設備集合成之設施，如壓縮機、鍋爐等。 

3.8.3. 儀錶設定、壓力洩放裝置之設定。 

3.8.4. 設備/管線/元件材質或結構。 

3.9. 作業程序：係指操作步驟/程序。 

3.10. 組織/人員：係指組織更動與調整、人員調職與增減。人員（包括訪客、供應商、承攬商等）

的活動及工作場所中由組織或外界所提供的設施。 

4. 權責： 

4.1. 各權責單位：變更申請之提出。 

4.2. 環安管理單位：審查、督導及核定各部門之變更申請案件。 
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5. 內容：  

5.1. 作業流程圖 

責任者 流程 表單 

各權責單位 

環安管理單位 

環安管理單位 

審查小組 

環安管理單位 

審查小組 

環安管理單位 

審查小組 

環安管理單位 

審查小組 

各權責單位 

NO

申請變更

審核

執行環安評估

審核

審查核准程序

人員告知訓練

技術資料更新

YES

YES

NO

 

變更申請單 

5.2. 作業說明 

5.2.1. 變更申請程序 

5.2.1.1. 各權責單位依其內部需求依 3.6 節至 3.11 節各項變更之範圍，填寫【變更申請單】

並檢附相關文件，提出變更申請。 

5.2.1.2. 環安管理單位依化學物質、設備/設施、技術、安全/消防系統、作業程序、組織/人

員異動等變更型態，遴選或推薦相關部門及專技人員組成審查小組，提報環安委員

會議審查通過後，共同審查風險評估作業，受理變更申請。 

5.2.1.3. 審查小組接獲變更申請案時，應明確判斷是否為非變更管理項目或屬同型物料替換

者，即可免申請變更作業直接進行變更。 
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5.2.1.4. 凡涉及人員調動之變更管理，應依照「教育訓練管理程序」中之相關規定辦理。 

5.2.1.5. 凡涉及法令規章修訂之變更管理，應依照「法令規章鑑別與評估管理程序」中之相

關規定辦理。 

5.2.1.6. 非屬於安全技術/程序、設備、原物料與 5.6.1.4.及 5.6.1.5.節之內外部變更時（如新組

織變更等），應於每季安全衛生委員會議中進行非屬製程變更項目風險評估檢討，並

留存紀錄。 

5.2.2. 執行安衛環評估 

5.2.2.1. 審查小組判定符合變更條件者，於召開審查會議前，各權責單位應依危害鑑別及風

險評估管理程序實施危害鑑別與風險評估，評估結果一併送交審查小組進行審核，

據以判斷是否僅需依循原作業內容之管理模式或需進行安衛環評估、測試前安全檢

查。 

5.2.2.2. 審查小組受理變更申請案件，應完整審查各權責單位檢附之相關資料（包含危害與

風險評估、環境考量面查核等），並進行全面環安風險評估。 

5.2.2.3. 審查小組全面評估環安衝擊及風險之結果，若涉及資訊不完整或有不可忍受之安衛

環風險時，應將變更申請案件退回並要求變更各權責單位，重新設計/修改與提送適

當的預防措施/對策。修改或重新設計之結果應再進行環安風險評估。 

5.2.2.4. 審查小組審查變更申請案件時，應確保變更之安衛風險與環境衝擊已充分鑑別及評

估，並監督控制安衛環風險及衝擊之措施/對策，已涵蓋環安風險鑑別評估之結果。 

5.2.2.5. 相關單位在執行變更作業階段之管理工作，若遭審查小組發現有未依變更審查結果，

採取必要之防範措施/作業規定時，則應立即通知各權責單位主管進行矯正。必要時，

得要求停止變更作業以預防事故發生，並依「矯正與預防措施管理程序」辦理。 

5.2.3. 審查核准程序 

5.2.3.1. 變更申請單位應依據審查小組之審查結果及審核意見，進行變更作業。 

5.2.3.2. 經審查小組審查核准之變更案件，其變更內容與相關評估結果，應一併送交相關主

管簽核後，自行修造部份則送交有關單位施工（包含製程參數及儀表設定點之調整

等）或委外承攬（建造）部份則進行採購程序；施工或建造單位需依循變更申請案

核准內容進行採購、施工、建造與驗收。 

5.2.3.3. 委外施工或建造單位依循變更案核准內容完工後，應即依相關程序通知使用單位展

開運轉前安全檢查相關步驟。 

5.2.3.4. 變更單位完成變更安全作業必要的管制項目後，變更單位案件經辦人需將執行之結

果等相關證明資料，經單位主管審核後交由環安管理單位，依本辦法之規定追蹤結

案，相關紀錄應保存及備查。 

5.2.3.5. 在執行變更作業各階段工作時，該變更工程之監工人員須全程監控作業安全與執行

安衛環檢查工作，環安管理單位應定期／不定期作現場稽核。 

5.2.3.6. 對於未能依正常變更管理程序執行之緊急性狀況，得由所屬一級主管負責評估製程
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安全、衛生及環保影響之風險，逕行變更。但事後仍需補齊原該有之程序文件。 

5.2.4. 人員告知/訓練 

5.2.4.1. 變更影響所及之直接相關單位與人員（含主管人員）須於該設備、設施或製程測試

前應被充分告知並完成應有之訓練，其他間接相關人員如維修人員、緊急應變處理

人員及承攬人，則需其實際工作前完成應有之訓練。 

5.2.4.2. 前項所實施之變更訓練、溝通與記錄保存，應依校內「教育訓練管理程序」相關作

業辦法實施。 

5.2.5. 技術資料更新 

5.2.5.1. 因變更案件而需修改之相關圖樣、操作、維修及緊急應變處理程序等文件資料，應

於變更案測試前完成。 

5.2.5.2. 變更專案負責人應於測試前確認所有應完成更新之文件資料均已完成，並分發給相

關單位及人員。 

5.2.5.3. 於變更管理審查中，應將所有需修改或新增的文件清單列出，並於【變更申請單】

中註明文件編號。 

 

6. 參考資料 

無。 

 

7. 使用表單 

7.1. 變更申請單 EN-03-020-01。 


