
聖約翰科技大學 
環保暨安全衛生系統使用手冊簡介 

V.2.1 



 2 

目 錄 

 
一、 V.2.1 修訂項目................................................................................................................ 3 
二、 簡介 .................................................................................................................................. 4 

1. 流程說明 ...................................................................................................................................... 5 
2. 登錄系統說明 .............................................................................................................................. 6 

三、 【職災申報】 .................................................................................................................. 7 
1. 各單位助理填表程序 ................................................................................................................... 7 
2. 主管審核程序 ............................................................................................................................ 10 
3. 退件處理程序 ............................................................................................................................ 11 

四、 【每月員工人數填報】 ................................................................................................. 12 
1. 各單位助理填表程序 ................................................................................................................. 12 
2. 主管審核程序 ............................................................................................................................ 13 
3. 退件處理程序 ............................................................................................................................ 14 
4. 填報資料查詢 ............................................................................................................................ 14 

五、 【實驗室數量及性質統計】 ......................................................................................... 15 
1. 各單位助理填表程序 ................................................................................................................. 15 
2. 各實驗室負責人填表程序 ......................................................................................................... 17 

I. 《實驗室每日點檢報表》.................................................................................................. 17 
A. 『實驗室每日點檢報表』設定 .................................................................................. 17 
B. 『實驗室每日點檢報表』填報 .................................................................................. 20 

II. 《實驗室機械設備定期維護保養紀錄》 .......................................................................... 21 
A. 設定實驗室內機械/設備清冊 ..................................................................................... 21 
B. 定期維護保養紀錄 ..................................................................................................... 22 
C. 實驗室機械設備查看頁面 .......................................................................................... 22 

III. 《每月原物料使用量填報》 .......................................................................................... 23 
IV. 《每月廢棄物產生量填報》 .......................................................................................... 25 
V. 各表單填報狀況查看 ......................................................................................................... 27 

3. 主管審核程序 ............................................................................................................................ 28 
六、 系統管理者操作/設定 .................................................................................................... 31 

1. 人員權限設定 ............................................................................................................................ 31 
2. 點檢種類/項目設定.................................................................................................................... 32 
3. 廢棄物種類設定......................................................................................................................... 34 
4. 原物料管理 ................................................................................................................................ 36 
5. 危險性機設種類/項目設定 ........................................................................................................ 37 
6. 每月學生人數填報..................................................................................................................... 39 
7. 列印報表 .................................................................................................................................... 40 

 



 3 

一、 V.2.1 修訂項目 
1. 日點檢表更正為可以選擇填報日期進行填報的方式(若非當日填報者用紅色標示)。 

2. 廢棄物/原物料填報方式修正為先設定後再填報。 

3. 廢棄物/原物料填報的代碼表 link，方便填報者查詢。 

4. 主管審核頁面之日點檢表：如有異常的話用紅色標示並將其 TOP，方便主管查看異常的表單。 

5. 增加可查看歷史申報資料之頁面。 

6. 自動發送通知信件之功能。 
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二、 簡介 
新版環安統計表填報系統包括【職災申報】、【每月員工人數填報】、【實驗室數量管理】三大部份，其

中【實驗室管理】內含括『實驗室每日點檢報表』、『實驗室機設定期維護保養紀錄』、『每月原物料使

用量/廢棄物產量填報』等功能，以下分別作介紹： 

【職災申報】 
功能：當職災發生時，予各單位填報之管道 
填報者：各單位助理 
審核：各單位助理→單位主管 
填報時間：當有職災發生時 

【每月員工人數填報】 
功能：統計各單位每月份的工作人數 
填報者：各單位助理 
審核：各單位助理→單位主管 
填報時間：每月 20 日至次月 5 日 

【實驗室數量管理】 
功能：統計各單位實驗室數量及性質 
填報者：各單位助理 
審核：無 
填報時間：當系上實驗室有所變更時 
效益：當系助提報實驗室資料後，會自動將實驗室負責人帶出，進行下列事項填報： 

《實驗室每日點檢報表》 
功能：實驗室負責人每日檢點之紀錄之統計 
填報者：實驗室負責人 
審核：實驗室負責人→單位主管 
填報時間：每日(假日若無上班可不填報) 
效益：可由實驗室負責人自行選用適合該實驗室之點檢項目 

《實驗室機械設備定期維護保養紀錄》 
功能：實驗室內機械設備定期維護保養紀錄之統計 
填報者：實驗室負責人 
審核：無 
填報時間：依設備定期保養期限(半年 or 一年 or…) 
效益：能自行設定保養週期，定按時紀錄保養時間 

《每月原物料使用量/廢棄物產量填報》 
功能：實驗室內製程所使用之原物料量/廢棄物產生量之統計 
填報者：實驗室負責人 
審核：實驗室負責人→單位主管 
填報時間：每月 20 日至次月 5 日 
效益：環安組能有效掌握全校實驗室原料使用及所產出之廢棄物產量 
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1. 流程說明 

由系統管理者進行相關人員（單位助理、主管）之權限設定後，各單位助理針對【職災申報】、【每月

員工人數填報】、【實驗室數量管理】三大部份進行填報，當【實驗室數量管理】設定後會帶至各實驗

室負責人，並由實驗室負責人進行實驗室管理填報事宜，最終所有填報資料皆由單位主管審核後歸檔

統計。詳細流程圖如下圖所示： 

環保暨安全衛生系統流程圖

權限設定
（系統管理者）

職災申報
（單位助理）

每月人數填報
（單位助理）

實驗室數量管理
（單位助理）

職災審核

（單位主管）

簽核

審核OK

審核NG

人數審核
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簽核

審核OK

審核NG

每日點檢表單設定
（實驗室負責人）

實驗室機械／設備設定
（實驗室負責人）

設定實驗室負責人

點檢
（實驗室負責人）

每日

點檢表審核
（單位主管）

簽核

統計資料表

審核OK

審核NG

實驗室機械／設備定檢
（實驗室負責人）

設定實驗室負責人

原物料使用量/
廢棄物產量填報

（實驗室負責人）

填報資料審核

（單位主管）

簽核
審核NG

審核OK

每月5日前

實驗室新增或刪減時職災發生時

設定實驗室負責人

使用原物料/產生
廢棄物設定

（實驗室負責人）

每月5日前
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2. 登錄系統說明 

I. 系統入口網址：http://163.21.69.91/SjuWebLab/Login.aspx，或上本校首頁→行政單位→總務處→
環安組→環安填報系統（新版） 

 
II. 進入系統輸入帳號密碼（與教職員入口網一致）便可進行操作。 

 

帳密與教職員入口網一致 
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三、 【職災申報】 

1. 各單位助理填表程序 

V.1 版填報系統為每月登錄職災發生情形，但其實校內發生職災的事件並不頻繁，造成各單位每月都

要填報之困擾，故 V.2 版申報系統將職災填報改為發生時才需填報，不僅減少系上每月填報之程序，

亦可於職災發生時詳細紀錄，詳細操作如下： 
I. 選擇職災申報選項→確認系所權限→點選職災申報→進入填報介面 

 
II. 填報職災相關資料 

 

詳細類型說明如附件 

可依實際情況選擇財物損失、人員傷亡或

財物損失及人員傷亡、無財物損失也無人

員傷亡 

惟有財物損失者，才需填報此項 

惟有人員傷亡者，

才需填報此項 

詳細登錄災害場

所、地點及時間等

發生情形 
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III. 填報職災相關資料-傷亡人員填報 

 

 

 

 

點選新增受傷部位增加清單 

填報其傷害種類及損失日。詳細說明如附件。 

選擇受傷部位後，點選新增/修改受傷部位

完成新增 

如受傷部位不只一處，可繼續新增 

如傷亡人員不只一位，可繼續新增 
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IV. 點選送出按鈕，將填報資料上呈單位主管簽核。（注意：當點選送出後，將無法進行修正。） 

 

 

V. 當申報資料送出時，會同時發電子郵件通知該單位主管及環安組人員。 

 

 

申報資料會顯示在清單內，可檢視申報資料

之正確性及確認該申報項目之審核情形。 
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2. 主管審核程序 

當單位助理填報送出後，該筆資料會顯示於主管審核各式表單欄中，各單位主管可於此進行各種審

核，程序如下： 
I. 選擇審核各式表單選項→確認系所權限→進入審核介面 

 
II. 找到系所職災申報審核狀態列→拉選待審核狀態→確認填報資料→確認審核通過或退件。若多

筆資料審核無誤，可點選待審職災申報全部審核通過按鈕方便作業。 

 
III. 當主管退件時，系統會自動發送電子郵件通知申報人員。 
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3. 退件處理程序 

當單位主管或環安單位覺得職災申報資料有誤，將填報資料退件時，單位助理可由清單列中查看退件

案件，再依退件意見修正其填報資料後，送出審核。 
I. 選擇職災申報選項→確認系所權限→申報清單中被退件之案件→點選修改進入修正介面 

 
II. 依照退件意見修正相關資料後送出。假設職災狀況欲修正者，需將本單刪除後重新申報。 

 

此欄不可修改，如此欄填報有誤者，

需將本單刪除後重新職災申報。 
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四、 【每月員工人數填報】 

1. 各單位助理填表程序 

I. 選擇每月人數填報選項→確認系所權限→填報單位員工人數及每月工作日數→儲存→送出。（注

意：當點選送出後，將無法進行修正。） 

 

 

II. 當填報資料送出時，會發送電子郵件通知該單位主管。 

 
III. 填報日期為每月 20 日至次月 5 日，若超過此期間無法進行申報。 

 

填報該系教師及職員工數，若無請填報 0人 

工作日數為每月實際上班日數/人（例：9月份工

作天數 20天，無論單位共幾個人，日數只需填報

20天即可） 

工作日數為每月總上班日數，時數為申報工讀金總時數 

（例：單位有 3個工讀生，A君工作 5天、B 君工作 7

天、C君工作 1天，則填報 13天） 

填妥資料後，先點選儲存按鈕，方可送出。 

P.S 一定要點選送出才算申報完成。 
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2. 主管審核程序 

當單位助理填報送出後，該筆資料會顯示於主管審核各式表單欄中，各單位主管可於此進行各種審

核，程序如下： 
I. 選擇審核各式表單選項→確認系所權限→進入審核介面 

 
II. 找到系所每月人數填報審核狀態列→拉選待審核狀態→確認填報資料→確認審核通過或退件。

若多筆資料審核無誤，可點選待審的每月人數統計全部審核通過按鈕方便作業。 

 
III. 當主管退件時，系統會自動發送電子郵件通知申報人員。 
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3. 退件處理程序 

當單位主管覺得申報資料有誤，將填報資料退件時，單位助理可由清單列中查看退件案件，再依退件

意見修正其填報資料後，送出審核。 
I. 選擇每月人數填報選項→確認系所權限 

 
II. 可見申報資料上顯示退件狀態，將正確申報資料再填報後儲存→送出。 

 

4. 填報資料查詢 

選擇人數填報查詢選項→確認系所權限→點選欲查詢之資料。 

 

 

如狀態顯示暫存尚未受審，表示填

報後未送出，請務必再次點選送出。 
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五、 【實驗室數量及性質統計】 
為管理各單位實驗室數量，故新版環安系統增加了此功能，不僅讓各單位助理能於實驗室新增或刪減

時隨時修正，更可讓各實驗室負責人設定日點檢相關項目，自主管理實驗室之機械/設備，避免疏忽

導致危害或意外。 

1. 各單位助理填表程序 

各單位助理需填報該系所有實驗室相關資料，並於系上實驗室有所變更時進行更新即可，詳細程序如

下： 
I. 選擇實驗室管理選項→確認系所權限→進入管理介面 

 
II. 填報實驗室相關資料 

 
III. 點選新增／修改按鈕完成登錄。注意：新增後僅能修改「負責老師」及「教室面積」。 

 

輸入員工號後，需按

確定後才算設定完成 
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IV. 當設定完成後如需修改者，至清單列表下點選修改鈕，僅可修正「負責老師」及「教室面積」兩

項。如欲修改其它項目者，請先將該實驗室關閉後，再行新增。 

 

 

 

僅可修正「負責老師」

及「教室面積」兩項 
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2. 各實驗室負責人填表程序 

當各系系助新增實驗室後，該實驗室負責人即有權限進入該系統進行『實驗室每日點檢報表』、『實驗

室機設定期維護保養紀錄』、『每月原物料使用量/廢棄物產量填報』等功能操作。 

I. 《實驗室每日點檢報表》 

A. 『實驗室每日點檢報表』設定 
當進行『實驗室每日點檢報表』填報之前，需依實驗室之性質、功能及屬性自行設定適合該實驗

室之點檢表單（當第一次設定完成後，只要表單點檢項目一致者，毋需再進行設定） 
甲、 選擇各檢查相關項目設定選項→列表中選舉每日檢查項目設定→進入設定頁面設定→確認

實驗室權限→完成勾選→確認→完成該實驗室每日檢查表（如有一個以上之實驗室，需逐

個設定） 

 

 

 

勾選適合之點檢項

目，若有特殊的點檢

項目為系統中未設

定者，依乙、丙步驟

設定後，再行勾選 

由此可知是否已進行設

定，如已設定且檢查項目

未變更者，毋需再設定 
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乙、 確認特殊需求之點檢項目是否為系統預設之個人檢查種類管理內，如非預設中項目者，再行

新增檢測種類 

 

 

 

系統已設定好許多檢查

種類，如有特別需求再另

行新增檢測種類 
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丙、 再於個人檢查項目管理內設定特殊需求之點檢項目→點選新增/修改設定完成→再回甲步驟

勾選設定 

 

 

 

 



 20 

B. 『實驗室每日點檢報表』填報 
選擇各表單填報選項→點選填寫實驗室每日檢查表→進入填報介面→選擇填報日期（通常會直接

顯示當天日期）→選擇實驗室權限→點選檢查狀況（若有異常者請備註說明處理方式及預計處理

完成日等）→今日檢查表儲存→今日檢查表送出（未儲存者無法送出） 

 

 

 

 
 
 會顯示未送審訊

息，要記得送出!! 

可由此知今日表單填報狀況。 
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II. 《實驗室機械設備定期維護保養紀錄》 

A. 設定實驗室內機械/設備清冊 
選擇實驗室設備維護管理選項→確認實驗室權限→進入設備管理介面→點選新增實驗室設備→
輸入設備相關資料（所有資料皆需填寫，如未填寫可能導致無法新增存取）→新增/修改 

 

 

 

 

 

可於該頁面上瀏覽該實驗室內之設備清單，

並查詢其維護相關資料。 

若要增加該實驗室內設備資料，請繼續點選

新增實驗室設備 

點選修改可修正資料： 

僅限修正危險性機設類別之修正，如

欲修改其它項目者，請直接移除該機

具後，再新增實驗室設備。 
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B. 定期維護保養紀錄 
選擇設備管理及檢查選項→確認實驗室權限→進入設定管理介面→點選維護→進入維護介面填

報→點選新增→完成維護管理（注意：新增維護管理後，無法進行任何修正） 

 

 
 
C. 實驗室機械設備查看頁面：可以從各表單填報中確認機械設備下次維護日期 
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III. 《每月原物料使用量填報》 

A. 設定每月原物料使用項目（改版後需先進行設定方可填報） 
選擇各檢查相關項目設定選項→選擇每月原物料項目設定進入設定頁面→確認實驗室權限→勾

選使用原物料→確定→（即設定完成，可直接進行填報） 

 

 

 

 

由此可知是否已進行設定，

如已設定且使用原物料項目

未變更者，毋需再設定 

如有列表上未顯示之

項目，可連絡環安組協

助進行新增。 
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B. 填報每月原物料使用量 
選擇各表單填報選項→點選填寫本月原物料使用狀況→進入填報介面→選擇實驗室權限→填寫

本月使用量、暫存量及供應商→本月原物料使用儲存→本月原物料使用送出（未儲存者無法送出） 

 

 

 
C. 填報完成送出後，系統會自動發送電子郵件予各單位主管。 

 
D. 填報日期為每月 20 日至次月 5 日，若超過此期間無法進行申報。 

 

可由此知本月表單填報狀況 

會自動帶出上個月填報數

值，故如有變動請務必更正

之。 
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IV. 《每月廢棄物產生量填報》 

A. 設定每月廢棄物產生項目（改版後需先進行設定方可填報） 
選擇各檢查相關項目設定選項→選擇每月廢棄物種類設定進入設定頁面→確認實驗室權限→勾

選廢棄物種類→確定→（即設定完成，可直接進行填報） 

 

 

 

由此可知是否已進行設定，

如已設定且產生廢棄物項目

未變更者，毋需再設定 
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B. 填報每月廢棄物產生量 
選擇各表單填報選項→點選填寫本月原物料使用狀況→進入填報介面→選擇實驗室權限→填寫

本月使用量、暫存量及供應商→本月原物料使用儲存→本月原物料使用送出（未儲存者無法送出） 

 

 

 
C. 填報完成送出後，系統會自動發送電子郵件予各單位主管。 

 
 

可由此知本月表單填報狀況 

會自動帶出上個月填報數

值，若變動請務必更正之。 
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D. 填報日期為每月 20 日至次月 5 日，若超過此期間無法進行申報。 

 
 

V. 各表單填報狀況查看 

為方便實驗室負責人隨時確認申報資料呈報情形，故設此查看頁面供負責人查詢： 

 

 

此項可知道所負責

實驗室每日點檢表

之填報情況 

此項可知原物料使

用填報狀況 

此項可知廢棄物產

量填報狀況 
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3. 主管審核程序 

當實驗室負責人填報送出後，該筆資料會顯示於主管審核各式表單欄中，各單位主管可於此進行各種

審核，程序如下： 
I. 選擇審核各式表單選項→確認系所權限→進入審核介面 

 
 
II. 每日點檢表審核：找到每日點檢表審核狀態列→拉選待審核狀態→確認填報資料→確認審核通

過或退件。若多筆資料審核無誤，可點選待審的每日點檢表全部審核通過按鈕方便作業。 
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III. 每月原物料使用表審核： 
A. 找到各實驗室每月原物料使用表審核狀態列→拉選待審核狀態→確認填報資料→確認審核通過

或退件。若多筆資料審核無誤，可點選待審的每月原物料使用表全部審核通過按鈕方便作業。 

 
B. 當主管退件時，系統會自動發送電子郵件通知申報人員。 
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IV. 每月廢棄物產生表審核： 
A. 找到各實驗室每月廢棄物產出表審核狀態列→拉選待審核狀態→確認填報資料→確認審核通過

或退件。若多筆資料審核無誤，可點選待審的每月廢棄物產出表全部審核通過按鈕方便作業。 

 
B. 當主管退件時，系統會自動發送電子郵件通知申報人員。 
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六、 系統管理者操作/設定 

1. 人員權限設定 

I. 系統管理者及系助設定：選擇系統管理者及系助設定選項→新增管理者或系助→輸入員工號→
確定→選擇權限（管理者或單位）→新增/修改（注意：若該系已關閉者，建議系助設定為管理

者，以保存該系之紀錄） 

 

 

 
II. 系所主管設定：選擇系所主管設定選項→新增系所主管→輸入員工號→確定→選擇權限（單位）

→新增/修改 
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III. 權限修改/刪除：如助理/主管調單位，可直接修改/刪除。 

 

 
 

2. 點檢種類/項目設定 

I. 種類設定：選擇檢查種類管理選項→新增檢查種類→輸入檢查種類名稱→新增/修改（亦可於介

面中進行修改及刪除功能） 
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II. 項目設定：選擇檢查項目管理選項→選擇檢查類別→新增檢查項目→輸入檢查項目名稱→新增/
修改（亦可於介面中進行修改及刪除功能） 
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3. 廢棄物種類設定 

目前廢棄物種類設定是依照本校 ISO14001「廢棄物管理作業標準」中之實驗室廢棄物分類表設定，

故若該表修正時，再依修正後之資料設定。 
I. 廢棄物類別管理：選擇廢棄物類別管理選項→選擇新增或修改→輸入相關資料→新增/修改（亦

可於介面中進行修改及刪除功能） 
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II. 廢棄物種類管理：選擇廢棄物類別管理選項→選擇新增或修改→輸入相關資料→新增/修改（亦

可於介面中進行修改及刪除功能） 
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4. 原物料管理 

選擇原物料管理選項→選擇新增原物料→輸入相關資料→新增/修改（亦可於介面中進行修改及刪除

功能） 
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5. 危險性機設種類/項目設定 

I. 危險性機設種類管理：選擇危險性機設種類管理選項→選擇新增危險性機設種類→輸入分類名稱

→新增/修改（亦可於介面中進行修改及刪除功能） 
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II. 危險性機設項目管理：選擇危險性機設項目管理選項→選擇危險性機設種類→選擇新增危險性

機設項目→輸入相關資料→新增/修改（亦可於介面中進行修改及刪除功能） 
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6. 每月學生人數填報 

選擇每月學生人數填報選項→填入當月上課日數→確定→完成填報 
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7. 列印報表 

系統管理者可利用列印報表查詢相關報表（所列印出的報表皆為 PDF 檔），能更清楚掌握相關資訊，

以下就各種報表介紹： 

 

I. 職災月報表：可得知各單位人數填報情形及統計數據（若單位主管尚未審核，本組無法得知其申

報數據）。 

 
II. 職災案件紀錄表：可查詢到每月所填報之職災案件（若單位主管尚未審核，本組無法得知其申報

情形）。 

 
III. 每月原物料使用表：可查詢到每月各單位所填報之原物料使用量（若單位主管尚未審核，本組無

法得知其申報情形）。 

 

環安組可利用此按鈕通知各單

位人員進行每月填報。 

每次送出羽所有系助及主管，所

以務必僅按一次就好。 
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IV. 每月廢棄物產出表：可查詢到每月各單位所填報之廢棄物產出量（若單位主管尚未審核，本組無

法得知其申報情形）。 

 
V. 實驗室每日點檢表：可查詢到每日各單位所點檢之情形。 

 
VI. 實驗室統計表：可查詢到各單位實驗室數量、性質等相關資訊。 

 
VII. 實驗室危險設備清冊：可查詢到各單位實驗室內危險性機設等相關資訊。 

 
 

需待單位主管審核之

後方可查看報表 

可利用時間設定可得該區

間內廢棄物儲存累積量 


