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壹、 前言 

目的：為本校能有效管理對環境造成之任何負面衝擊或不符合規定事項，並有效進行持

續改善，特引用國際標準 ISO14001，建立本校 ISO14001 環境管理系統。 

範圍：適用本校辦理各項活動與服務時，與環境產生互動之管理事項。 

管理重點： 

 為確保環境管理業務能適切有效運作，並符合本校整體治校理念，特制定本手冊。 

 為求環境績效能確實達成，且可達到法規與利害相關者對本校之環境要求，並追求持

續改善。此環境管理系統在制定時係參考 ISO/CNS14001 環境管理系統規範、法規與

利害相關者對本校環境之要求。 

 本手冊應發行至相關單位或人員，並經由宣導與教育，使全體教職員生均瞭解本校環

境管理系統之規定與要求。本手冊亦得發行給外界對本校環境績效關切的個人或團體，

使他們能瞭解本校環境管理系統之運作情形。 

貳、 學校簡介 

一、 歷史沿革 

(一)、 國立藝術學校時期（民國 44~45 年） 

為培育藝術人才，臺藝大前身「國立藝術學校」於民國 44 年 10 月 31 日在臺北縣板橋

浮洲地區成立，屬高級職業學校學制，初期僅設有影劇、國劇、美術印刷 3 科，民國

45 年奉部令增設三專學制影劇編導專修科，規模初奠。 

(二)、 國立臺灣藝術專科學校時期（民國 46~83 年） 

民國 46 年本校增設五專制音樂、美術工藝兩科，同時影劇、國劇、美術印刷 3科亦奉

准改為五年制，轉朝專科學校學制。民國 49 年，本校因已具備專科學校應有之條件，

奉准更名為「國立臺灣藝術專科學校」，影劇科改為三年制專科學制，音樂科則維持為

五年制專科學制，此後，美工、美印各科相繼恢復招生三年制專科，51 年增設三專美

術科；52 年增設夜間部，計有影劇、音樂、美工及新增廣播電視科等 4 科。民國 60

年初，本校所設科別規模粗具，日間部三專制計有戲劇、美印、美工、美術、廣電、

雕塑、電影等 7科，五專制設有音樂、國樂、舞蹈等共有 10 科。夜間部三專計有戲劇、

美工、美術、廣電、國樂、舞蹈等 6 科。學生共有 2 千多名，專兼任教師 2 百多名，

為全國最完整的藝術專科學校，並創編《藝術學報》及《藝術叢書》等學術性刊物。 

(三)、 國立臺灣藝術學院時期（民國 83~90 年） 

民國 83 年 8 月本校升格為「國立臺灣藝術學院」，改制為四年制學士班，本校原有三

專制部份廢除，五專則繼續辦理。民國 87 年起，五專部停招，全校日間部學士班計有

十個系別。89 年增設傳統工藝學系，及工藝學系調整為工藝設計、視覺傳達設計 2 學

系，另再增造形藝術、應用媒體藝術、多媒體動畫藝術等 3所研究所。本校發展至此，

共有 12 系 3 所之規模。 

(四)、 國立臺灣藝術大學時期（民國 90 年迄今） 
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90 年 8 月 1 日行政院通過本校改名為「國立臺灣藝術大學」。91 年續增設表演藝術研

究所及書畫藝術學系，92 年增設多媒體動畫藝術學系並完成系所合一，94 年視傳系、

工藝系、圖文傳播系增設碩士班完成系所合一，95 年增設藝術與文化政策管理研究所

博、碩士班及版畫研究所，並通過美術、書畫藝術、電影、音樂、中國音樂、舞蹈與

戲劇等增設碩士班完成系所合一。96 年新增藝術與人文教學研究所並完成廣電系、雕

塑系、古蹟系等增設碩士班完成系所合一，並成立人文學院。99 年增設書畫藝術學系

博士班、創意產業設計研究所博士班，100 年新增多媒體動畫藝術學系之新媒體藝術

碩士班。 

二、 本校現況 

本校教職員生概況，學生人數共計 5,322 人，專任教師共有 158 位，兼任教師則約有 800

位，專任行政人員 225 人。另本校置校長 1 人，行政副校長、學術副校長共 2 人，下設

教學及行政單位： 

(一)、 教學單位共有五個學院：美術學院、設計學院、傳播學院、表演藝術學院、人文學院；

總計 14 個學系（所）、3 個獨立研究所、3 個教學中心，共設有 21 個碩士班、3 個博

士班。另本校於 100 年 6 月份通過「表演藝術學院表演藝術博士班」，將於 101 學年正

式招生。 

美術學院：美術學系（所）（含版畫藝術碩士班）、書畫藝術學系（所）（含博士班及造

形藝術碩士班）、雕塑學系（所）、古蹟藝術修護學系（所） 

設計學院：視覺傳達設計學系（所）、工藝設計學系（所）、多媒體動畫藝術學系（含

動畫藝術碩士班、新媒體藝術碩士班）、創意產業設計研究所（博士班） 

傳播學院：圖文傳播藝術學系（所）、廣播電視學系（所）（含應用媒體藝術碩士班）、

電影學系（所）、數位影藝中心 

表演藝術學院：戲劇學系（所）（含表演藝術碩士班）、音樂學系（所）、中國音樂學系

（所）、舞蹈學系（所） 

人文學院：藝術管理與文化政策研究所（含博士班）、藝術與人文教學研究所、通識

教育中心、體育教學中心、師資培育中心 

(二)、 行政組織架構 

(三)、 本校行政組織架構，有教務、學務、總務、研發、文創等 5 處 3 室的行政單位，圖書

館、藝博館與 3 個中心的研究服務單位，除各單位相關業務的審議會議之外，並有教

師評審委員會等 8個委員會。 
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本校行政單位組織架構圖 
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教育推廣中心 Extension Education Center 

圖書館 Library 

電子計算機中心 Computer Center 

藝術博物館 Museum of Arts 

藝文中心 Performing Arts Center 

．採編組 ．資訊組 ．典閱組 

．網路組 ．系統組 

．演出交流組 ．藝文推廣組 

．典藏研究組 ．教育推廣組 ．**文物維護研究中心 

．教師評審委員會 ．教師申訴評議委員會 

．校務基金管理委員會 ．經費稽核委員會 

．性別平等委員會 ．課程委員會 

．學生獎懲委員會 ．學生申訴評議委員會 

．註冊組 ．課務組 ．綜合業務組 ．**教學發展中心 

教務處 Office of Academic Affairs 

學生事務處 Office of Student Affairs 

研究發展處 Research and Development 

**文創處 Office of Culture Creative Industry Division 

秘書室 Secretarial Office 

會計室 Accounting Office 

總務處 Office of General Affairs 

人事室 Personnel Office 

．生活事務與保健組 ．課外活動組 ．軍訓與生活輔導組 

．學生輔導中心 ．**學生生涯發展中心 

．文書組 ．事務組 ．出納組  

．研究企劃組 ．學術發展組  

．行銷組 ．企管組(創新育成中心、藝文育成中心) 

．秘書組 ．公共事務組(校友聯絡中心) 

．歲計組 ．會計組 

．營繕組 ．保管組 ．環安組 

．國際交流中心 ．**東方藝術研究中心 

處室、中心會議 

**標示為 97-99 年新設單位 

◎教務會議 

◎學生事務(委員會)會議 

◎總務會議 

◎研究發展(委員會)會議 

◎推廣教育審查小組(委員會)會議 

◎圖書館(委員會)會議 

◎資訊發展暨資訊安全(委員會)會議 

◎藝術博物館審議(委員會)會議 
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環境管理手冊制定、修訂、頒行與廢止  
目的：本手冊之制定係以本校環境政策為基礎，並以 ISO14001 之精神為架構，依據實際

作業程序，由總務處統籌彙編。 
範圍：適用本校辦理各項活動與服務時，與環境產生互動之管理事項。 
管理重點： 
 環境管理手冊為本環境管理系統一階文件，經環安衛委員會修訂及提行政會議通過後

實施。 
 本手冊編號、發行、管制、回收與廢止依據『文件及資料管制程序』辦理。 
 本手冊依據稽核、評鑑、管理審查、組織變更或其他必要修正時，由需求單位提出申

請後，交由總務處環安組檢討修正。 

一、 一般要求  
目的: 使本校能建立並維持環境管理系統運作，以符合 ISO 14001 系統要求。 
適用範圍：適用本校辦理各項活動與服務時，與環境產生互動之管理事項。 
管理重點： 
 依據 ISO 14001 環境管理系統要求，辦理規劃、實施、查核與改善的動態循環過程，

如圖所示 

 

 

 

 

 

 

 

 本手冊依據環境管理系統要求之要項，辦理下列規劃工作： 

(一)、 制定本校環境政策。 

(二)、 鑑別本校在辦理各項活動與服務時，與環境產生互動時是否產生重大環境衝擊。 

(三)、 配合相關法令規章修訂管理事項。 

(四)、 鑑別優先順序，設定適當的環境目標與標的。 

(五)、 建立架構與實施方案以利達成目標與標的。 

(六)、 進行規劃、管制、監督、矯正、稽核及審查等各項活動，並維持環境管理系統之

適用性。 

(七)、 隨時因應情勢與資訊的變化而調整。 

二、 環境政策 
為保護自然環境，本校以節能減碳、防治污染及落實校園安全衛生為宗旨，積極規劃環

安衛作業程序，全校教職員生共同參與，打造永續經營之藝術校園。願做以下承諾： 
 遵循法規—遵守環保法規，加強校園環境教育推廣，落實校園各實習場所安全及衛生

作業規定。 
 降低汙染—減少廢棄物產生，加強汙染防治及監督，有效降低環境汙染 

 節能減碳—有效利用有限資源，避免不必要浪費，確保自然環境。 

 全校參與—鼓勵全體師生參與，落實環境保護及節約能源。 

 持續改善—持續檢討及推動校園環境改善方案，確保校園永續發展。 

CHECK 

DO 

PLAN 

ACTION 
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三、 規劃 
目的：制訂並維持環境管理系統，以確保環境管理系統符合 ISO14001 國際標準、環保法

規與利害相關者對本校之環境要求，作為相關人員執行與實施環境管理方案之依據。 
適用範圍：與本校活動及服務有關之環境考量面與環境管理方案之規劃。 
(一)、 環境考量面 

1. 制定『環境規劃管理程序』，針對本校辦理各項活動與服務時，對環境衝擊之影響。 
2. 環境考量面之篩選或評估，由本校自行調查與評估或參考外界(主管機關或委託專

業機關)所做之各項環境調查報告及過去意外事件調查追蹤報告。 
3. 環境考量面應於每年度重新檢視以確保其正確性。 

(二)、 法令規章與其他要求事項 
1. 環安組應搜集國內環保法規與其他要求事項，並確保此外來文件為最新版本資料. 
2. 建立『環保法規與要求管理程序』，登錄所有適用於本校之活動及服務的法令規章

及其他相關要求事項。 
(三)、 環境目標、標的及管理方案 

1. 本校制訂環境管理目標與標的必須與環境政策吻合。 
2. 各項環境目標及標的均需指定權責單位及負責人，定期追蹤指出不符合事項，並

採取相關預防措施以確保達到環境目標及標的。 

3. 環境管理方案之建立與維持必須能達到環境目標與標的，且環境管理方案必須整

合本校之政策性計畫。 

4. 環境管理方案中須明訂達成環境目標之方法與各階段的完工時程、負責人、預算

及查核文件等做為查核及矯正之依據。 
5. 因應新開專案將變更本校的活動及服務時，亦應進行環境衝擊評估並據以修訂環

境管理方案，以確保環境管理系統之適用性及完整性。 
6. 參考文件：環境規劃管理程序、環境法規與要求管制程序 

四、 實施與運作 
目的：為確保環境管理系統有效運作並使本校辦理各項活動與服務過程均能有效管制，

並符合環境法規之規定及要求進而達成環境政策之訴求。  
適用範圍：凡與環境管理系統有關之活動與服務及其相關管制均適用之。 
(一)、 資源、角色、責任及權限 

1. 環安衛管理委員會：每季召開會議。 

(1). 負責相關環境系統文件的建立、發行及活動推行，並環境管理目標追蹤。 

(2). 負責環境考量面之鑑別。 

(3). 負責環境管理活動規劃及執行狀況追蹤。 

(4). 負責本校內部環境管理緊急應變計劃規劃與執行狀況追蹤。 

2. 校長：界定並承諾環境政策、核定環境目標、提供所需人力資源，及環境管理所

需技術及財務資源。 

3. 管理代表(由總務長擔任) 

(1). ISO14001 之推行總指揮 

(2). ISO14001 政策、目標及標的督導 

(3). 管理審查及會議召開 

(4). 定期向校長報告進度 
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(5). 負責推動 ISO14001  

4. 執行秘書(由環安組長擔任) 

(1). 研擬 ISO14001 活動各項細節 

(2). 各單位 ISO14001 推行之跟催 

(3). 各單位 ISO14001 推行之評比 

(4). 對外連繫(如驗證機構、輔導機構、主管機關)  

(5). 對內安排 ISO14001 活動之參與人員及內部稽核 

(6). 各課程人員之參與掌控 

5. 指導委員(由系所主任及行政組長擔任) 

(1). 負責 ISO14001 之系所與單位進度推行 

(2). ISO14001 政策、目標、標的之指導 

(3). 參與管理審查會議 

(4). 環境管理系統整合指導 

(5). 專案改善計畫之訂定 

(6). 定期向管理代表報告進度 

6. 執行幹事(各實習場所管理人及相關行政職員擔任) 

(1). 負責 ISO14001 之執行 

(2). 表單填寫與錄蒐集彙整 

(3). 執行管理審查會議相關決議事項 

(4). 提出改善說明與報告 

(5). 定期向指導委員報告進度 

7. ISO14001 環境管理系統校園內推動組織成員，詳如附件 

(二)、 能力、訓練與認知： 
1. 對於工作上可能會對環境產生重大衝擊的每位教職員生，應依『人力資源管理程

序』之規定，提供教育訓練使其具備作業管制能力。 
2. 擔任可能產生重大環境衝擊的教職員生必須具有適當學歷、經驗或經訓練合格，

以便勝任所擔負之任務。 
3. 為使組織內各階層人員與供應商及承包商等廠外人員有效執行其權責，應使其對

環境管理具有以下的認知： 

(1). 符合環境政策與程序及環境管理系統之各項要求的重要性。 

(2). 瞭解對個人工作所造成之實際或潛在環境影響及提升環境績效之利益。 

(3). 除了遵循本校所定之工作要項及規定外，並瞭解每個人對不正常及緊急事件準

備與應變所須扮演的角色及權責。 

(4). 偏離作業標準可能造成之結果。  

(三)、 溝通 
1. 組織內以公務通知、e-mail、文件發行以及各項會議作為各部門與階層間意見溝

通管道。  

2. 藉由活動、文宣、公函及環保行動等由相關責任部門向外部利害相關者表達執行

決心及獲得善意回應。 
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3. 經由與供應商之溝通與稽核，以確保承包商及供應商知曉相關的環境管理制度及

法規要求事項，並促其遵循實施且加以追溯處理。 
4. 組織應考量對外溝通本身之重大環境考量面之過程，並將溝通之協議、承諾建立

可用之紀錄，並依『環境議題溝通程序』之規定確實有效執行或提供給利害相關

者。 
(四)、 文件化及文件建立與管制 

1. 依系統文件架構，並依據 ISO-14001 國際標準要求，明訂書面文件，包括環境政策

與目標、環境管理系統範圍之描述、環境管理手冊、程序書及工作指導書，建立

各項紀錄，以維持環境管理系統。  

2. 參照『文件資料管制程序』說明環境管理系統提供相關文件制作之指南以為執行

管制與改善依據。建立“環境管理系統文件架構 ,並經由“總務處環安

組“制定以下文件審核、核准後發行： 

(1). 環境管理手冊：用以說明本校環境管理政策、組織權責及環境管理系統運作

原則之基本文件。 

(2). 程序書：本校各單位為達成環境目標，依據環境管理系統運作原則，所延伸

制訂之工作程序、流程等文件。 

(3). 工作說明書/ 作業指導書：將環境管理手冊或程序書上所規定之作業標準，

技術要領等做細部說明之指導文件。 

(4). 紀錄及表單文件：用以顯示各項環境活動及實際運作狀況之資料，如檢測報

告，訓練紀錄等。 

(五)、 作業管制 
1. 為了有效達成環境管理目標，制定『各類污染管制程序』，規範各類污染之作業方

式。 
2. 建立並維持文件化之程序，以免缺少程序，造成偏離環境政策和環境目標與標的

之情況。 
3. 程序書中明訂作業準則。 
4. 建立並維持有關組織所使用的商品和服務中可鑑別的相關重大環境考量面的程序，

同時把相關程序與其要求傳達給供應商。 
(六)、 緊急事件之準備與應變： 

1. 評估各項環境影響要素，依發生頻率、可能性及嚴重性對不正常、緊急及意外狀

況做評估並採取預防措施。 
2. 制訂『緊急事件準備與應變管理程序』，對各項可能發生意外或緊急狀況，清楚界

定其預防處理準則並制訂其反應程序、步驟及對策，以減輕環境影響之程度，並

應定期測試這些應變程序。 
3. 當緊急狀況發生後，須經檢討、審查及更新相關緊急準備與應變程序及標準，使

其更能防患未然及減輕環境影響。        
4. 為使環境管理有效實施與運作，應依宣導、教育訓練等，使相關教職員生由認知

建立共識，而自發性地依規定採取行動，以達“減廢＂與“減費＂之雙重效益。 
5. 參考文件︰環境議題溝通管理程序、人力資源管理程序、文件及資料管制程序、

各類污染管制程序、緊急事件準備與應變管理程序 
五、檢查與矯正措施 
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目的：使用精確之監測設備，建立及執行各項監看、量測之環境管理程序並紀錄之，對

不符合法規及環境目標事項採取矯正及預防措施，並配合環境管理系統稽核，以確保環

境管理系統推行之有效性與適用性。 
適用範圍：凡環境管理系統於執行監測時，對不符合事項採取矯正及預防措施與定期執

行稽核行動等均屬之。 
(一)、 監督與量測 

1. 依『監督、量測與異常管理程序』建立並維持監督及量測程序，而依其紀錄作為

追溯不符合項目之行動指標，並為有目標與標的之參考資訊。 
2. 彙整監督與量測結果作為環境績效評估之依據。 
3. 凡用於檢驗量測與試驗之設備均須管制校正並維護，以符合規定及要求。 
4. 經發現檢驗、量測與試驗等設備之校正不符規定時，應對前一次檢驗，測試結果，

加以評估處理，並書面紀錄之。  
5. 所有經鑑定，校正與調整過之設備須有適當標示及紀錄，並標示其校正狀況。 

(二)、 符合性評估 

1. 制定『環境法規與要求管理程序』，定期評估本校適用之環保法規與其他要求事項

之符合性，確保環境管理系統之適切性及有效性 
2. 環保法規與其他要求事項之符合性評估紀錄，依文件及資料管制程序規定加以保

存。 
3. 環保法規與其他要求事項符合性評估結果，應提交管理審查會議進行檢討與確

認。 

(三)、 不符合、矯正及預防措施 
1. 須建立及維持對操作偏差造成不符合法規時之處理及調查程序，以找出影響之主

因，並規定處理權責，採取矯正與預防措施。 
2. 制訂『監督、量測與異常管理程序』並依問題之嚴重性與影響狀況採取措施。 
3. 採取矯正預防措施時須確定真因，方能有效擬訂其改善行動方案及再發防止對

策。 
(四)、 環境管理紀錄 

1. 依『文件及資料管理程序』收集建立必要管理紀錄，並參考法規與客戶規定之保

存期限及系統有效運作之必要性確實保管之。 
2. 環境紀錄內容應求易讀、明確、可辨認並可追溯相關環境管理活動。 

(五)、 環境管理系統內部稽核 
1. 制訂『內部稽核程序』驗證本環境管理系統，是否能符合 ISO 14001 及利害相關者

之環境管理要求。 
2. 稽核人員須獨立、客觀、公正且經訓練合格。        
3. 稽核程序內容，應將稽核範圍、頻率、執行方法、責任需求及結果報告方式明敘，

又稽核頻率及日程應依重要項目與上次稽核狀況做適度調整。        
4. 稽核結果須提供給環境管理代表審核以為環境管理階層審查之參考依據。 
5. 參考文件︰監督、量測與異常管理程序、環境法規與要求管理程序、文件及資料

管理程序、內部稽核管理程序 
六、管理階層審查 

目的:為確保環境管理系統持續有效，定期召開環境管理審查會議，以檢討環境管理系統

之有效性及適用性與持續性。 



國立臺灣藝術大學 ISO14001 環境管理系統 
 

文件名稱 環境管理手冊 文件編號 M1 

制訂部門 總務處環安組 版別 V1 頁數 12 制訂日期 2012.11.13 
 

9 
 

適用範圍: 凡與環境管理系統有關之審查事項均屬之，含利害相關者之環境管理需求。 
(一)、 制訂『管理審查程序』以檢討環境管理系統執行成效並進行改善，以確保環境管

理系統之有效性與適用性。. 
(二)、 管理代表負責召開環境管理審查會議，主席為環安衛委員會主任委員，出席人員

為環安衛管理委員會委員，依照管理審查程序內容逐一檢討，並針對必需改變的

地方提出修正並作成決議。      
(三)、 管理審查會議每年至少召開一次。 
(四)、 管理審查決議事項應由環安組追蹤執行情形，並將紀錄加以保存。 
(五)、 參考文件︰管理審查程序 

 
附件: 

ISO14001 環境管理系統校園內推動組織成員 

美術學系碩士班 

雕塑學系 

古蹟藝術修護學系 

視覺傳達設計學系 

工藝設計學系 

圖文傳播藝術學系 

廣播電視學系 

戲劇學系 

(環安衛能資源管理) 

事務組-環境保護、生活廢棄物、資源回收及飲用水設備等 

營繕組-能資源設備及系統管理等 

保管組-學人宿舍、委外餐廳等環境及能源使用管理 

軍輔組-學生宿舍環境及能源使用管理等 

生保組-全校大掃除飲用水衛生管理等 

文書組-省紙及公文線上簽核系統管理等 

課務組-一般教室管理及能源使用管理等 

通識教育中心-環保及環境教育相關通識教育等 

環安組-環安衛能資源管理及 ISO14001 環境管理系統等 

圖書館-圖書館環境及能源使用管理等 

執行幹事 

(各實習場所安衛管理人員) 

執行幹事 

(各行政單位職員) 

指導委員 

(各實習場所系所主任) 

指導委員 

(行政單位組長或單位主管) 

執行秘書(環安組長) 

校長 

管理代表(總務長) 


