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輔仁大學環境保護安全衛生中心 

2018/05/17 

已於  107 年 1 月 開始全面統一線上表單填寫
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 請由環安衛中心首頁登入 “實驗室管理系統”。 
( http://www.ehs.fju.edu.tw/ ) 

1 

2 3 

登入畫面 

http://www.ehs.fju.edu.tw/


4 登入畫面 



5 



 學生 / 助理須上過 “8小時實驗室新進人員安全衛生教育訓練”，通過
測驗後，始可填寫 “管理系統新增人員表單”加入系統。 

 新增人員表單請至“環安衛中心網站表單下載 實驗室管理下載”。
(http://www.ehs.fju.edu.tw/resource.jsp?labelID=31)，填寫完成後請 mail 
至環安衛中心(083746@mail.fju.edu.tw)，申請加入系統。(分機 : 3963) 
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使用人員權限 

http://www.ehs.fju.edu.tw/resource.jsp?labelID=31
mailto:083746@mail.fju.edu.tw


填寫自動檢查表流程 

7 



 實驗室表單管理者第一次使用時，請先至“實驗室自
動檢查表單”設定表單後，才能進行自動檢查表填寫。 

 一間實驗室只有一個表單管理者可以設定。 

 表單管理者系統預設為實驗室負責人，如需更動請洽
環安衛中心，分機 : 3963。 

8 填寫自動檢查表 



 步驟一：請先選擇表單。 
 步驟二：選擇總張數，按下確定後，下方列表即  
          產生與總張數相同之表單。 
 附屬名稱 : 可用來區分同張表單不同空間之用。 
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1 2 

3 

填寫自動檢查表 



 自動檢查表單點選完，請點儲存。 
 可勾選表單，點選刪除按鍵，即可刪除表單。 

10 填寫自動檢查表 



 設定完自動檢查表後，回首頁，填寫紀錄表。 

11 填寫自動檢查表 



 填寫紀錄表分為“自動檢查作業”及“年度評核作業”。 

 

12 填寫自動檢查表 



 自動檢查表分成 : 每日、每週、每月、每三月、
每六月、每年、每兩年。 

 當月份檢查表請於次月 5日前送出審查。 

 各種檢點表會定時發信提醒檢點。 

 檢查表只能回填一個月，需整月填完才能送出審查。 

 

 

13 填寫自動檢查表 



 自動檢查表最上方之欄位至少必填一項， 
  一張表單有多種項目可填在同一張檢點表。 
 例如:實驗室有多種鋼瓶，可寫在同一張檢點表中。 
 例如:實驗室有多種有機溶劑，可寫在同一張檢點表中。 

14 填寫自動檢查表 



 檢查表上有假日符號，假日可不須檢點。 

15 填寫自動檢查表 



 若當日無此實驗室檢查必要可勾選 “當日不需檢查”。
例如 : 當日無運作危險物或有機溶劑。 

 若檢查項目有異常請填寫原因。 
 檢查方法為必填。檢查方法會自動帶入下一次表單中。 

16 填寫自動檢查表 



 須整月填完才能送出審查。 

 有假日符號者可不檢點。 

17 填寫自動檢查表 



 若當週無此實驗室檢查必要可勾選“不需檢查”。 
 鋼瓶均須檢點，空瓶請在備註欄位填寫。 
 若檢查項目有異常需填寫原因，檢查方法為必填。 
 檢查方法會自動帶入下一次表單中。 
 
 

 
 

18 填寫自動檢查表 



 當月月底前須填寫完月檢查表。 

 填寫完成會顯示 “完成”。 

19 填寫自動檢查表 



 每三月檢查表需在1月、4月、7月、10月底前填寫完。 

 填寫完成會顯示 “完成” 。 

20 填寫自動檢查表 



 實驗室內如有以下設備，請設定“消防設備檢點表”。 

(1) 滅火器            (3) 避難方向指示燈 

(2) 逃生出口燈        (4) 緊急照明燈 

21 填寫自動檢查表 



 每六月檢查表需在1月、7月底前填寫完成。 

22 填寫自動檢查表 



 每年檢查表需在當年1月底前填寫完成。 

23 填寫自動檢查表 



 每兩年檢查表須在設定表單當年1月底前填寫完成。 
 之後每兩年檢點一次。 
 例如 : 2017年新增表單，須於2017年1月底前完成檢點。
下次檢點時間為2019年1月。 

24 填寫自動檢查表 



 所有檢查表須全部填完，並在次月5日前送出審查。 
 可預覽送出檢查表填寫內容。 
 已送出的表單會顯示 “已送出”。 

25 填寫自動檢查表 



 可切換各週期檢查表瀏覽填寫內容。 
 點選【   】可詳細瀏覽表單內容。 
 確認無誤後，點選“送出本月檢查表單”(送出即整月份所有表單
一起送出審查)。 

 表單送出審查後，審查人員會收到系統發出之提醒審查通知信。 
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填寫自動檢查表 



自動檢查表審查 
 

(實驗室負責人、系管理人、系安全委員、系主任) 

27 



 登入系統後，點選 “進行審查作業”。 

28 自動檢查表審查 



 進入審查作業系統會列出待審案件列表。 

29 自動檢查表審查 



 下拉選單瀏覽不同週期之檢點表。 
 點選下方【   】可瀏覽表單詳細內容。 
 審查表單，並輸入審查意見，審查意見為必填。 
 審核人員可退回表單請實驗室修正(填表人會收到系統發出之表單
退件修正通知信)。 
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自動檢查表審查 



31 



 已送出審查的自動檢查表，可查詢表單審查進度。 

32 自動檢查表審查進度 



自動檢查表退回 
 

33 



34 

 自動檢查表被審查人退件後，填表人會收到系統發送的 

(表單填寫問題退件)例行性實驗室自動檢查表退件通知，
通知修正表單，系統也會顯示被誰退件及審查意見。 

 請修正表單後再次將表單送出審查。 

 

自動檢查表退回 
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自動檢查歷史紀錄 
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 點選左方 “歷史紀錄查詢”，調整年份、月份，
查詢歷史紀錄。 

自動檢查表歷史紀錄 



填寫年度評核報告 

(年度自評表) 
 

        

37 



 點選下方的年度評核作業前往填寫。 
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1 2 

填寫年度評核報告 



39 

 

分為  

1.實驗室安全查核表。 

2.BSL-1 / BSL-2 評估表(如無申請就無此分類頁面)。 

填寫年度評核報告 



 基本資料填寫完成後(須先填寫基本資料並儲存後，才能開啟檢查
項目表單)，勾選符合實驗室性質的表單填寫。 

 一般性表單系統預設為必填。 
 實驗室有使用化學藥品者，請勾選化學性表單。 
 勾選完成後，進入表單開始填寫年度自評表。 
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填寫年度評核報告 



 實驗室檢查項目有五種表單： 
1) 一般因子檢查項目表(系統預設必填表單) 
2) 化學因子檢查項目表。(有使用化學藥品者須勾選) 
3) 生物因子檢查項目表。(有操作生物實驗者須勾選) 
4) 物理及機械因子檢查項目表。(有操作危險性機械設備者

請勾選) 
5) 輻射因子檢查項目表。(實驗室持有輻射設備者請勾選) 
 
 需先勾選表單，再開啟填寫。 

41 填寫年度評核報告 



 自我評估選項有完全符合、部分符合、未執行、
不適用，四種。 

 表單每十秒會自動儲存資料。 
 

42 填寫年度評核報告 



 表單下方須填寫實驗室氣體鋼瓶總類、數量。也可增加
其他氣體資料。 

 如無請勾選 “實驗室沒有鋼瓶，不需填寫”。 
 氣體鋼瓶資料會自動帶入下一年度。 

43 填寫年度評核報告 



 實驗室如有氣體偵測器，表單下方請勾選，並填寫校
正時間。 

 如無請勾選 “實驗室沒有氣體偵測器，不需要填寫”。 

44 填寫年度評核報告 



 自我評估選項有完全符合、部分符合、未執行、
不適用，四種。 

 表單每十秒會自動儲存資料。 

45 填寫年度評核報告 



 表單下方須填寫實驗室存有之毒化物、先驅物、優先管理化
學藥品、管制性藥品。 

 如實驗室沒有儲存所列之化學品，請勾選 “不需要填寫”。 
 化學品資料會自動帶入下一年度。 

46 填寫年度評核報告 
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 自我評估選項有完全符合、部分符合、未執行、
不適用，四種。 

 表單每十秒會自動儲存資料。 

填寫年度評核報告 



 表單下方須填寫儲存或操作RG2以上生物材料及
操作動物實驗資料。 

 如無請勾選 “不需要填寫”。 
 此部分資料會自動帶入下一年度。 

48 填寫年度評核報告 
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 自我評估選項有完全符合、部分符合、未執行、
不適用，四種。 

 表單每十秒會自動儲存資料。 

填寫年度評核報告 



 表單下方須填寫危險性機械設備清單及危險性
機械設備合格操作人員清單。 

 如無請勾選 “不需要填寫”。 
 此部分資料會自動帶入下一年度。 

50 填寫年度評核報告 



 自我評估選項有完全符合、部分符合、未執行、
不適用四種。 

 表單每十秒會自動儲存資料。 

 

 

51 填寫年度評核報告 



52 

 點選第二步 “ BSL-1 / BSL-2 評估表”。 

 如無申請 BSL-1 或 BSL-2，將不會有此頁面顯現。 

 

填寫年度評核報告 



 請先填寫完基本資料後儲存，再點選表單開始填寫。
(基本資料未儲存無法開啟表單) 
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填寫年度評核報告 



 點選匯入實驗室人員，可下載匯入範本匯入人員。 

54 填寫年度評核報告 



 BSL-1 / BSL-2 評估表選項為 “是、否、不適用”。 

 每隔一段時間會自動儲存資料。 

 

55 填寫年度評核報告 



 頁面左方列表可瀏覽所填寫的表單內容，確認無誤
後送出表單審查，或回上一步修改表單。 
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填寫年度評核報告 



 年度評核作業送出成功畫面。 
 表單送出審查後，審查人員會收到系統發出之提醒審查
通知信。 
 

57 填寫年度評核報告 



 已送出的審查表，可在系統查詢表單審查進度。 

58 填寫年度評核報告 



年度評核表審查作業 
 

(實驗室負責人、系管理員、系安全委員、系主任) 

59 



 點選進行審查作業。 

60 年度評核報告審查 



 進入審查作業會列出待審案件列表。 

61 年度評核報告審查 



 審查各表單內容，輸入審查意見並送出。 
 審查意見為必填。 
 可退回表單請實驗室修正。 
 表單退回，填表人會收到系統發出之表單退回通知信。 

62 年度評核報告審查 



63 



 年度評核表退回，填表人會收到系統發送的 “(表單填
寫問題退件)年度實驗室查核自評表 (生物安全等級
BSL-1 或 BSL-2)催繳通知”，通知填表人修正表單，
系統也會顯示被哪一個關卡退件。 

 請點選重新填寫，修正表單後，送出審查。 
 

64 年度評核報告退回 



65 



 點選歷史紀錄，可瀏覽已送出審查的年度評核表。 
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2 
年度評核報告歷史紀錄 



填寫改善報告 

67 



 經實驗室實地訪查後，填表人會收到 “年度實驗室查
核改善報告繳交通知” 信，請登入系統填寫改善報告。 

 點選年度評核作業改善報告前往填寫。 

68 

1 2 

填寫改善報告 



 填寫改善回覆情形，可上傳改善圖片(圖片大小請
在 10 MB 以內)，確認無誤後，送出改善報告審查。 

69 填寫改善報告 



 如欲刪除已上傳的圖片，請點選圖片右上方的 【X】。 

70 填寫改善報告 



 改善報告送出後可在系統查詢改善報告審查進度。 

71 填寫改善報告 



72 

改善報告審查作業 
 

(實驗室負責人、系管理員、系安全委員、系主任) 



73 

 點選 “進行查核作業”，即可看到待審案件。 

改善報告審查 



74 

改善報告退回 



 改善報告被退件，填寫人會收到系統發送之“實驗
室查核改善報告退件通知”信，請登入系統重新填
寫修正後送出改善報告審查。 

75 改善報告退回 



76 



 BSL-1 / BSL-2合格證明列印，請至  

“年度評核作業歷史紀錄合格證明列印”。 

77 
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BSL-1 / BSL2 合格證明 



78 



 通過生物安全等級鑑定之實驗室，請至  
“年度評核作業歷史紀錄合格證明書與使用同意書列印”。 

79 
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生物安全等級合格證明書 
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 點選歷史紀錄實驗室查訪單改善報告歷史紀錄 

81 
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改善報告歷史紀錄 



The End 
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