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修訂履歷 

版本 

(版次-日期) 
修訂內容 

2-201701 ISO 9001：2015改版 

3-201901 建置 ISO 45001 : 2018職安衛管理系統，完成系統整合 
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作業順序 權責單位 管理要項（標準/方法/資源/資訊/監控/量測） 文件/記錄 

目的  

依其規模及風險特性，於機械、器具、設備、物料、原

料及個人防護具等之採購（含租賃），營造工程之施工

規劃、設計及監造等（含交付承攬之委託），建立、實

施及維持可符合安全衛生法規及職業安全衛生管理系統

等相關規範要求之採購管理制度/程序及計畫，以契約內

容要求應有符合安全衛生法規及實際需要之安全衛生具

體規範，控制因採購而可能引起之安全衛生危害及風

險，並於驗收使用前確認其符合規定。 

 

作業流程說

明 
 

一、採購管理之參考作業流程如附件一。 

二、事業單位之採購程序一般包括：請購、詢價、比

價、議價、訂購、交貨驗收與報支等作業，而與安

全衛生風險危害有關較需考慮安全衛生事項之作業

階段有： 

1. 請購階段：訂定工程、財物或勞務之安全衛生規

格，且應考量供應商提供的所有工程、財物或勞

務之所有可能潛在危害。 

2. 議價前或業務承攬之備標選商：將工程、財物或

勞務之安全衛生規格納為投標必要資格或議比價

評選標準中的重要因素，以避免因競價而降低工

程、財物或勞務之安全衛生標準。 

3. 交貨驗收階段：依據契約相關規定及量測程序，

確認供應商所提供的工程、財物或勞務符合相關

安全衛生規格。 

 

採購類別  

一、工程採購 

係指在地面上下新建、增建、改建、修建、拆除構

造物與其所屬設備及改變自然環境之行為，包括建

築、土木、水利、環境、交通、機械、電氣、化工
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作業順序 權責單位 管理要項（標準/方法/資源/資訊/監控/量測） 文件/記錄 

及其他經主管機關認定之工程。 

二、財物採購 

係指各種物品（生鮮農漁產品除外）、材料、設

備、機具與其他動產、不動產、權利及其他經主管

機關認定之財物。 

三、勞務採購 

係指專業服務、技術服務、資訊服務、研究發展、

營運管理、維修、訓練、勞力及其他經主管機關認

定之勞務。 

供應商評核

與選擇 
資材課 

一、 承攬商之選擇依承攬管理程序執行，參考合格承

攬商名冊。 

二、 供應商之選擇參考合格供應商名冊。 

三、 若需新供應商時，則依供應商管理辦法執行。 

合格供應商名冊 

請購申請 
各部門 

部門主管 

一、 事業單位請購工程、財物或勞務前，應先確認其

在安全衛生法規及本身實際上之需求，並考量可

能引起之安全衛生危害及風險，將所需安全衛規

格納入採購需求說明書或契約中，必要時，得規

劃時程逐步訂出各採購工程、財物或勞務所需之

安全衛生具體規範，作為請購、採購及契約驗收

之依據。 

二、 事業單位對於財物之請購，尤其是危害性化學物

質，應考量儲存量可能引起之安全衛生問題，必

要時得建立安全考量上之最高儲存量，超過該安

全最高儲存量之購案不應核准或是降低其採購

量。  

三、 事業單位將營繕工程之施工、規劃、設計及監造

等交付承攬或委託，其契約內容應有防止職業災

害之具體規範，並列為履約要件。 

四、 有關工程採購案，安全衛生項目所需之費用應有

FM-13-01請購單 
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一定的比例，必要時得要求供應商逐項編列，並

按實際執行狀況報銷。  

五、 應要求供應商提供與採購之機械、器具、設備、

物料、原料及個人防護具等，有關之安全衛生資

訊；對於供應商主動提供之安全衛生資訊，須傳

達給相關部門。 

六、 承攬與外包分別依SP-52承攬管理程序與SP-53外包

管理程序執行。 

七、 依實際需求填寫表格，包含品名、規格、數量、

物件料號、交貨日期。 

八、 主管簽核一審查請購之必要性。 

訂購單核准 權責主管 

一、事業單位應認知採購責任除考量價格及後續維護等

成本外，更應考量不可造成人員傷害或財產損失等

事件。 

二、事業單位在審核所請購之工程、財物或勞務時，應

確認包含安全衛生需求之採購單或契約之適切性。 

三、訂購單依採購權限表之規定，由權責主管審核品

名、規格、廠商、數量、單位，經核準後發出。 

金額 1萬元以下 1萬～10萬 10萬以上 

核准 單位主管 部級主管 總經理 
 

 

採購執行  

一、事業單位應尋求合格之供應商提供可符合採購說明

書或契約書相關要求之工程、財物或勞務，必要

時，可先建立合格供應商名單為詢價之對象。 

二、對於供應商須入廠(場)執行施作、安裝及測試等作

業之購案，應明確要求供應商依承攬管理之相關規

定辦理，以確保人員之安全及健康 

 

訂單跟催 資材課 
一、為確保廠商如期交貨，資材課應於進料日期前，作  

適當之跟催，以確保材料能適時、適資、適量供
FM-13-02訂購單 
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應。 

二、若訂購變更時，應將原訂單修正後傳真予供應商。 

進料檢驗驗

收 
品管課 

一、對所採購之財物，在驗收時除須確認符合採購所需

之規格外，亦應確保其在卸貨、搬運及儲放等過程

中之安全衛生問題。 

二、對所採購之工程、財物或勞務在使用前，應有達成

及符合安全衛生法規最低標準之作法，如新購機械

設備在安裝後，應確認周遭原有安全衛生防護及控

制設施、用電負荷、作業環境、操作或維修標準程

序等安全衛生要求均符合相關規定，方可正式使

用。 

三、採購產品交貨，品管課依進料檢驗標準檢驗，結果

於交貨驗收單註明。 

四、如需廠驗，則安排人員及時程。 

1、FM-24-01交

貨驗收單 

2、FM-27-01進

料檢查記錄表 

3、工作聯絡單 

入庫 資材課 採購產品入庫，依倉儲管理辦法執行。  

結案、紀錄

管理與教育

訓練檢討 

 

一、事業單位於完成驗收後，應將相關紀錄歸檔備查，

紀錄至少應包含已核准之請購單、測試之方法及結

果、驗收結果等。 

二、第一類三百人以上事業單位，執行紀錄應保存三年

以上。 

三、事業單位應定期檢討採購管理計畫之適用性，必要

時予以修正。 

四、對於請購、採購及驗收等相關人員應給予必要之安

全衛生教育訓練，以確保所採購之工程、財物或勞

務，可符合安全衛生法規之相關要求。 
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附件一 

採購管理之參考作業流程如下： 

 


