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一、 目的:為落實環境保護工作並確保環境管理目標與標的符合環境相關管理法規及要求之規定，進而

提高校區及週邊地區環境品質。 

二、 範圍:本校相關之環境管理法規及其他要求事項引用之管理均適用。 

三、 職責: 

(一)、 環安組負責法規及相關要求資料之收集，並確認法規之符合性及其執行。 

(二)、 環安組負責環境管理教育訓練課程安排、宣導及訓練結果之紀錄。 

(三)、 環安組負責文件登錄、保存及發行。 

(四)、 各單位主管負責督導作業管制之執行及文件適用性之檢討。 

四、 名詞定義: 

(一)、 主管機關:係指環境保護縣(市)主管機關 (環保局)。 

(二)、 事業機構:指排放污染物的事業單位。 
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五、 作業流程: 

責 任 者 流        程        圖 參 考 文 件 使 用 表 單 
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六、 作業內容: 

(一)、 法規及相關要求資料收集： 

1. 環安組為確保與本校之行政、教學研究及服務活動有關之環境法規或其他要求具有最新性及適

用性，須向相關主管機關環境保護署、教育部訂閱電子報/電子交換系統以掌握最新環境法規。 

2. 利害相關者要求或環保議題相關之資訊或刊物應由取得人員送交環安組接收，除依收文系統辦

理外，環安組另應登錄於「環安衛外來文件管制總表」。 

(二)、 分類列管：權責人員將收到之環境法規或其他要求予以分類，並登錄於「法規清單」及「法規

鑑定登錄表」列管。 

(三)、 符合性鑑別: 

1. 法規鑑定人員於收到最新版本法規或其他要求文件，應登錄於「法規鑑定登錄表」確認現狀方

針管理目標或實際運作結果，最新法規或其他要求之規定應摘錄重點要項作為宣導或教育訓練

之教材。 

2. 如確認結果發現不符者，應即通報管理代表必要時得召開相關人員集會檢討，並依「環境規劃

管理程序」之規定修改方針管理目標與標的，或依「文件及資料管理程序」增修相關程序或作

業管制規定以配合法規或其他要求規定。 

(四)、 宣導、訓練及推行: 

1. 有關最新版本環境法規或其他要求應由管理代表督導相關責任單位依「人力資源管理程序」之

規定，針對相關人員實施宣導、訓練並記錄。 

2. 各相關責任單位主管應負責相關規定之實施。 

(五)、 運作管制: 

1. 環安組及相關責任單位主管應依據環境法規及相關要求規定進行運作管制，並實施必要之監督

與量測以掌握其運作狀況，確保符合法規或其他要求之規定。 

2. 環安組或相關責任單位主管應於管理審查前一個月，檢討外來環境法規或其他要求之適用性及

符合性，作成紀錄於管理審查會議中提報，以確保環境管理系統有效運作。 

(六)、 文件管制：如法規或其他要求事項有變動時應由環安組或相關責任部門依「文件及資料管理程

序」規定進行文件版本更新管制。 

(七)、 作廢文件處理：逾期無效作廢之環境法規或其他要求事項應由環安組人員依照「文件及資料管

制程序」規定處理。 

七、 相關資料： 

(一)、 環境規劃管理程序 

(二)、 人力資源管理程序 

(三)、 文件及資料管理程序 

八、 使用表單： 

(一)、 法規清單 
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(二)、 法規鑑定登錄表 


