
南投縣信義鄉羅娜民小學 114 年度自動檢查計畫 

中華民國 114 年 3 月 18 日臨時校務會議通過 

一、 依據：依職業安全衛生法(以下簡稱「職安法」)第 23 條及職業安全衛生管理辦法第 79 條規定，

訂定本校安全衛生自動檢查計畫。 

二、 目的： 

(一) 藉由定期主動檢查安全衛生事項，預先發現不安全與不衛生因素，並設法消除或控制，以

防止災害發生，保障校內工作者（如：教、職、員、工、與從事勞動作業之學生）之安全

與健康。 

(二) 改進不安全與不衛生的工作環境、機械設備及動作行為，宣示校方關心校內工作者之安全

與健康。 

(三) 建立各種機械設備良好之檢查、保養制度，增進校內工作者之作業安全，並延長機械設備

使用年限。 

(四) 危險性機械設備需取得勞動檢查機構核發之合格證，且由各該具有危險性機械設備訓練合

格或經技能檢定合格之合格人員操作及執行檢查與檢點及作業檢點。 

(五) 依據職業安全衛生法附屬法規「機械設備器具安全規則」指定之機械設備器具應具有形式

檢定合格證明及標章，並由訓練合格或經技能檢定合格之合格人員操作及執行檢查與檢點

及作業檢點。 

三、 權責： 

(一) 安全衛生自動檢查計畫：由職業安全衛生管理單位或管理人員在新年度開始時，訂定全年

的實施計畫草案，經學校行政會議或安全衛生委員會審查或修訂

後，公告並使校內各單位配合執行之。依法令規定之檢查項目納

入自動檢查計畫中，但作業場所可依據各該場所之實際狀況，增

訂檢查項目並執行書面記錄(檢查紀錄表須保存 3 年)，職業安全

衛生管理單位提供各單位諮詢與督導。 

(二) 自動檢查實施管理表之擬訂：職業安全衛生管理單位或未設管理單位之安全衛生管理人員。 

(三) 自動檢查實施管理表之審查／核准：職業安全衛生管理單位業務主管或未設管理單位之安

全衛生管理人員。 

(四) 年度自動檢查確認：職業安全衛生管理單位業務主管或未設管理單位之安全衛生管理人員。 

(五) 年、季、月、週自動檢查執行：從事操作或管理之人員或工作作業場所負責人。 

(六) 每日作業檢點及地震、颱風停止作業恢復使用或作業前之檢點:從事操作或管理之人員或工

作作業場所負責人。 

四、 作業內容： 

(一) 作業內容說明： 

對於機械、設備之定期檢查及作業檢點，應依實際需要自行訂定，並以檢點手冊、檢點表

等為之。確實依據自動檢查實施週期查詢校內機械、設備、或作業是否需進行自動檢查，

各項機械設備之檢查項目（定期檢查、重點檢查、作業檢點等）、週期、可填入自動檢查

計畫中（如附表 1 所示），各單位可依據前述計畫期程確實執行自動檢查。自動檢查時應

確實填寫自動檢查紀綠表（如附表 2 所示）。各單位應依自動檢查紀綠表，按時檢查並於

次月前將檢查結果擲交職業安全衛生管理單位或未設管理單位之安全衛生管理人員乙份，

自存乙份。 

(二) 自動檢查類別：依其屬性區分為下列四種： 



1. 定期檢查：即對工作場所各種機器、設備，依照其性質、使用時間而進行週期性檢查，目

的是為了明瞭機械的使用狀況。檢查週期有：每週、每月、每季、每半年、每

年、每兩年、每三年等不同間隔。 

2. 重點檢查：即對某些特殊機械設備，於完成設置開始使用前或拆卸、改裝、修理後，就其

部份重要處實施重點式檢查。 

3. 作業檢點：可分相關設備之作業檢點與勞工作業有關事項之檢點恢復使用或作業前，其屬

於比較不詳細之檢查，目的在於了解當時機械設備或作業情形之概況。 

4. 重新檢查：相關設備停用 1 年以上或由國外進口、移動、改造等狀況，應進行重新檢查。 

5. 自動檢查制度之建立，可參考相關之機器設備操作與保養作業指導書。 

(三) 『每月、每週自動檢查表或每日點檢表』之制訂與使用： 

1. 各單位設備、機械等以全部或部份交付承攬(含維修)時，應以書面約定由承攬人實施執行

自動檢查；並將實施內容包括自動檢查計畫及自動檢查紀錄表以書面送交主管單位或或未

設管理單位之安全衛生管理人員存查，自動檢查紀錄執行單位必須保存一份，以備查核。 

2. 職業安全衛生管理單位或未設管理單位之安全衛生管理人員，每年應確認各場所是否確實

執行自動檢查，並就不符合部分提出改善建議，以方便後續實際改善之執行。職業安全衛

生管理單位或未設管理單位之安全衛生管理人員應定期依「自動檢查計畫」之內容進行點

檢，以查核各實驗(習)場所及其他工作場所的安全衛生之管理是否確實，若有不符合者則

應提出矯正及預防措施。 

3. 內部溝通：各實驗場所或其他工作場所制定之各項「自動檢查表」須與實際操作、使用人

員或檢查人員進行溝通、協調，完成各單位適用之表格，使實際操作、使用人

員或檢查人員對檢查表內容認知一致，且均能接受與實行。檢查人員應由實驗

場所負責人指派專人負責。 

(四) 自動檢查之人員教育訓練： 

1. 自動檢查實施過程涉及需要各種專業技能，且需專業技術人員操作測定檢查，應依相關法

規辦理。對於一般檢查人員亦同，促使每一檢查人員都具備相當的知識與技術。 

2. 自動檢查表之執行： 

(1) 設備或設施日常性之保養及維護作業，依相關之機器設備操作與保養作業指導書執行。 

(2) 各場所依其作業內容執行相關之檢查，自動檢查記錄由實驗場所或其他工作場所之單

位自行保存備查。 

(3) 各場所若檢查不合格或異常情形，應依本校相關規定辦理。 

(五) 安全衛生自動檢查表應就下列事項紀錄 

1. 檢查年、月、日。 

2. 檢查方法。 

3. 檢查部份。 

4. 檢查結果。 

5. 實施檢查者之姓名。 

6. 依檢查結果採取改善措施之內容。 

(六) 安全衛生自動檢查紀錄注意事項 

1. 『自動檢查表』於機器、設備改變時，應由實際操作、使用人員、或檢查人員提出修訂，

並於修訂後應知會職業安全衛生管理單位或未設管理單位之安全衛生管理人員，然後重新

執行。 

2. 自動檢查記錄應保存 3 年。 



(七) 發生不安全衛生狀態及行為處理注意事項： 

1. 職業安全衛生管理辦法第 81 條規定作業人員、主管人員、及職業安全衛生管理人員實施

檢查、檢點，如發現對校內工作者有危害之虞時應即報告上級主管。於實施自動檢查，發

現有異常時，應立即檢修及採取必要措施。 

2. 職業安全衛生管理辦法第 84 條規定，學校以其事業之全部或部分交付承攬或再承攬時，

如該承攬人使用之機械、設備或器具係由學校提供，該機械、設 3 備或器具應由原事業

單位實施定期檢查及重點檢查。前項定期檢查及重點檢查於有必要時得由承攬人或再承攬

人會同實施。 

3. 前述之定期檢查及重點檢查如承攬人或再承攬人具有實施之能力時，得以書面約定由承攬

人或再承攬人為之。 

4. 職業安全衛生管理辦法第 85 條規定，學校承租、承借機械、設備或器具供校內使用者，

應對機械、設備或器具實施自動檢查。 

5. 前項自動檢查之定期檢查及重點檢查，於學校承租、承借機械、設備或器具時，得以書面

約定由出租、出借人為之。 

(八) 專業技術事項之安全衛生定期檢查、設備合格檢查應按時檢查，危險性機械、設備應委請

（代）檢查機構，經檢查合格取得合格證後才能使用。使用超過規定期間者，非經再檢查

合格不得繼續使用。 

(九) 學校應統計於本年度校內所執行自動檢查結果，並依據統計結果分析本年度之執行成效，

以作為未來改善之依據。 

自動檢查計畫執行流程圖 

 



(附表 1)自動檢查計畫 

事業單位名稱：南投縣信義鄉羅娜國民小學              
 

項

次 

機械、 

設備、 

作業名稱 

檢查

種類 
檢查週期 

執行 

單位 

(人員) 

預估經費 

 預定實施時程(月份) 
備

註 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1 消防設備 整體 每年 
廠商 

(委外) 

依消防安檢結

果報縣府補助 
  ●           

2 
校舍建築

本體 

整體 每年 
廠商 

(委外) 

依消防安檢結

果報縣府補助 
 ● 

宿舍 
      

● 
國小 

幼兒園 
    

作業

檢點 

作業前 

檢點 

全校教

職員 

教職員每日於

工作環境自行

檢查並反映 

         
 

  

 

3 割草車 
作業

檢點 

作業前 

檢點 
總務處 自行檢查              

4 吹葉機 
作業

檢點 

作業前 

檢點 
總務處 自行檢查              

5 
太陽能 

發電設備 
定期 半年 

租賃 

廠商 
租賃廠商負責      ●      ●  

6 

廚房設備

與廚房

RO 淨水

設備 

定期 半年 
廠商 

(委外) 

依每年檢修 

結果修繕 
●      ●       

作業

檢點 

作業前 

檢點 
廚工 自行檢查              

7 飲水機 定期 每 3 個月 
廠商

(委外) 
32400  ●   ●   ●   ●   

8 拔河機 

定期 每年 
廠商 

(委外) 

依每年檢修 

結果修繕 
       ●      

作業

檢點 

授課教師

上課前 

授課 

教師 
自行檢查              

9 鐵捲門 
作業

檢點 
每日 

導護 

老師 
              

說明：自動檢查計畫應以各個機械、設備或作業為單位，並區分檢查週期來訂定，檢查項目及實施週期，

請依據職業安全衛生管理辦法及相關法令的規定辦理。 

 



(附表 2)自動檢查紀錄表 

南投縣信義鄉羅娜國民小學○○機械/設備-自動檢查紀錄表 

作業場所位置： 

作業場所名稱： 

檢查日期：    年    月    日 

檢查項目 檢查重點 檢查方法 檢查結果 改善措施 

正常 異常 

  目視/實測    

  目視/實測    

  目視/實測    

  目視/實測    

  目視/實測    

  目視/實測    

  目視/實測    

  目視/實測    

  目視/實測    

建議改善事項： 

無該項目請於檢查結果欄註明：無 

檢查人員：                場所責負人：                 單位主管： 



自動檢查紀錄表（廚房瓦斯鋼瓶） 

作業場所位置：廚房外牆瓦斯鋼瓶置放櫃  作業場所名稱：瓦斯鋼瓶置放櫃 

檢查項目 檢查重點 檢查方法 檢查結果 改善措施 

正常 異常 

1. 外觀 是否損傷、腐蝕、裂痕 目視檢查    

2. 閥、旋塞 是否有洩漏情形 目視檢查    

3. 調壓器及流量計 是否無洩漏及功能正常 目視檢查    

4. 鋼瓶使用年限 是否在使用年限內 目視檢查    

5. 各配管、導管本體及接

合處 
是否洩漏及損壞 

目視檢查 
  

 

6. 固定用裝置 是否脫落、損耗情形 目視檢查    

7. 指示牌 是否掛有禁動牌或嚴禁煙火 目視檢查    

8. 鋼瓶內容物名稱  是否貼標示內容物名稱 目視檢查    

9. 放置處 是否遠離火源及陽光照射處 目視檢查    

建議改善事項： 

檢查人員： 場所責負人： 單位主管： 

無該項目請於檢查結果欄註明：無 檢查日期：    年    月    日 

 

 


