更新日期113.01.25

桃園市政府標準作業程序
辦理職業安全衛生教育訓練核備案
1、 目的:
  為防止職業災害，保障職業安全與健康，特制定本管理程序。
貳、摘要:

辦理申請職業安全衛生訓練機構之管理。
參、受理機關：桃園市政府勞動局檢查處
肆、相關法令及規定:

一、職業安全衛生法。
  二、職業安全衛生教育訓練規則。  

伍、訓練單位應附證件、書表、表單、附件及份數：
訓練單位應於15日前（以郵戳為憑）將訓練計畫報請主管機關備查：
一、開班報備資料：
1.公文。（民）勞職安M02-表一(公文)
2.教育訓練計畫報備書。（民）勞職安M02-表二(教育訓練計畫報備書)

3.教育訓練課程表。（民）勞職安M02-表三(教育訓練課程表)
4.講師概況。（民）勞職安M02-表四(講師概況)
5.學員名冊。（民）勞職安M02-表五(學員名冊)
二、需要時增加報備資料如下：
6職業訓練機構設立登記證或許可函（影本）。
7機具租賃同意書、場地租借同意書（影本）及切結書。（民）勞職安M02-表六(切結書)
8輔導員證或職業安全衛生管理員資格文件（影本）、勞保卡（影本）。
9實習計畫。
10其他資料。
陸、內部行政作業使用表單、附件：無
柒、名詞定義：無
捌、其他：無
玖、作業內容：
1、 流程圖：如後附。
 二、流程說明：如後附。
桃園市政府標準作業流程圖
辦理職業安全衛生教育訓練核備案
	權責單位
	作業流程
	作業期限

	
	
	


桃園市政府標準作業流程說明
辦理職業安全衛生教育訓練核備案
	
	步        驟        說        明
	表單、附件
	作業
期限

	1.提出申請

	1. 申請人須依照勞動部110年7月7日公佈職業安全衛生教育訓練規則第23條至25條規定備妥相關文件，再提出申請。
2. 申請人應檢附相關附件文件，行文本府勞動檢查處提出申請。

	（民）勞職安M02-表一(公文)、（民）勞職安M02-表二(教育訓練計畫報備書)、（民）勞職安M02-表三(教育訓練課程表)、（民）勞職安M02-表四(講師概況)、（民）勞職安M02-表五(學員名冊) 
	申請人掌控

	
	2.書面審查 
	1. 依據職業安全教育訓練規則相關規定進行文件審核。
2. 文件審核未通過，退回申請人原文件。
	無
	3日

	
	3.依報備狀況發函同意開班
	文件審核通過，由本府勞動局發文同意開班。

	（民）勞職安M02-表六(切結書)
	

	
	4. 執行查核是否符合規定
	1. 由本府勞動檢查處依排定抽查日期，由承辦人員赴訓練單位查核，並於當場由本府勞動局檢查處承辦人員，作成抽查紀錄。
2. 注意事項：
（1） 抽查當天應拍照存證，以利個案資料彙整歸檔。
（2） 查核發現訓練單位有違反教育訓練規則事項，則函請該單位說明改正或予以處分。
	無
	

	
	5訓練資料登錄備查 
	經查核完畢登錄於職業安全衛生教育訓練資訊系統。
	無
	3日

	
	6. 通知申請人
	1. 如認定訓練單位確已符合相關規定，則行文通知申請人審查結果。
2. 如不符合，即通知申請人並退件或要求說明改善、處分。
	無
	

	
	
	
	
	

	7.結案
	將 辦理個案各階段之資料包括函、會勘資料、相片等，整理完成後予以存檔結案。
	無
	


協會    函

                                           

330桃園市桃園區縣府路1號
受文者：桃園市政府
發文日期：中華民國    年  月   日
發文字號：   字第        號
速別：
密等及解密條件：
附件：如文
主旨： 本會訂於 年 月 日至 年 月 日假桃園地區辦理第
              期「 操作人員安全衛生教育訓練」，謹檢陳計劃，敬請  核備。
說明：
1、 依據職業安全衛生教育訓練規則第2125條規定辦理。
2、 檢陳計劃報備書、課程表、講師概況表、學員名冊等各乙份。

： (範例一)

○○○○○○○○○協會    函

                                                

330桃園市桃園區縣府路1號
受文者：桃園市政府
發文日期：中華民國○年○月○日
發文字號：○○○字第○○○○○○○○號
速別：
密等及解密條件：
附件：如文
主旨： 本會訂於95年○月○日至95年○月○日假桃園地區辦理第
       ○期「吊升荷重在3公噸以上固定式起重機操作人員安全衛生教育訓練」，謹檢陳計劃，敬請  核備。
說明：
3、 依據職業安全衛生教育訓練規則第2125條規定辦理。
4、 檢陳計劃報備書、課程表、講師概況表、學員名冊等各乙份。

○○○教育訓練計畫報備書   

(  訓       練       單       位       全       銜  )

○○○○○○○○○○(種類) )安全衛生教育訓練第○○○期
	一、訓練期間
	○年○月○日至○月○日。
	附註：
一、學員報名人數須達15人以上（事業單位辦理者不在此限），始得報訓練計畫，並附學員名冊。
二、事業單位對所屬員工或其承攬人所屬勞工辦理之安全衛生教育訓練時，應附全部學員名冊及其勞保資料、承攬關係概況暨承攬合約書等證明文件影本。
三、非營利法人、雇主團體、勞工團體等對所屬會員或其員工之職業安全衛生教育訓練計畫，應附全部學員名冊及學員為其所屬會員之證明文件影本。
四、有實習（作）、演練課程應編訂教材，每 1 位學員實習（作）、演練成果書面報告送由授課講師評閱，留存備查。
五、辦理在職教育訓練者，免填專責輔導員。

	二、訓練場所
	（書明教室名稱，並列出主管機關核備文號）。
	

	三、受訓人數
	預計○○人(附受訓學員名冊)。
	

	四、專責輔導
員

	○○○先生(小姐) （應附符合規定之資格文件，並應由訓練單位加保勞工保險）。
	

	五、實習安排
概況

	敘明使用之實習機具及設備數量、實習場所位置及佈置概要、實習分組概況、實習進行方式等事項；機具如非屬該訓練場所置備者，應附訓練期間可完全使用之說明。(無實習課程者，本欄免填)
	

	六、使用之教學設備
	依訓練類別敘明使用之教學設備名稱及數量。
	

	七、教材

	一、使用○○○○○○協（學）會編印之「○○○○○○○○」教材(○○年版)。
二、職業安全衛生法規。
三、實習（作）、演練教材。
	

	核定
結果
	


依職業安全衛生教育訓練規則第二十一25條規定，陳報職業安全衛生教育訓練計畫，請備查。
　　此　　　　致
                ○○○ （地方主管機關）
訓練單位名稱：
　　　　地址：○○○

負責人姓名：○○○　　　(簽章)

中 華 民 國○○○年○○月○○日
（範例二）
格式六
○○○教育訓練計畫報備書  

(  訓       練       單       位       全       銜  )

○○○○○○○○○○(種類)安全衛生教育訓練第○○○期
	一、訓練期間
	○年○月○日至○月○日。
	附註：
一、學員報名人數須達15人以上（事業單位辦理者不在此限），始得報訓練計畫，並附學員名冊。
二、事業單位對所屬員工或其承攬人所屬勞工辦理之安全衛生教育訓練時，應附全部學員名冊及其勞保資料、承攬關係概況暨承攬合約書等證明文件影本。
三、非營利法人、雇主團體、勞工團體等對所屬會員或其員工之職業安全衛生教育訓練計畫，應附全部學員名冊及學員為其所屬會員之證明文件影本。
四、有實習（作）、演練課程應編訂教材，每 1 位學員實習（作）、演練成果書面報告送由授課講師評閱，留存備查。
五、辦理在職教育訓練者，免填專責輔導員。



	二、訓練場所
	（書明教室名稱，並列出主管機關核備文號）。
	

	三、受訓人數
	預計○○人(附受訓學員名冊)。
	

	四、專責輔導
員

	○○○先生(小姐) （應附符合規定之資格文件，並應由訓練單位加保勞工保險）。
	

	五、實習安排
概況

	敘明使用之實習機具及設備數量、實習場所位置及佈置概要、實習分組概況、實習進行方式等事項；機具如非屬該訓練場所置備者，應附訓練期間可完全使用之說明。(無實習課程者，本欄免填)
	

	六、使用之教學設備
	依訓練類別敘明使用之教學設備名稱及數量。
	

	七、教材

	一、使用○○○○○○協（學）會編印之「○○○○○○○○」教材(○○年版)。
二、職業安全衛生法規。
三、實習（作）、演練教材。
	

	核定
結果
	


依職業安全衛生教育訓練規則第二十一25條規定，陳報職業安全衛生教育訓練計畫，請備查。
　　此　　　　致
                ○○○ （地方主管機關）
訓練單位名稱：
　　　　地址：○○○
負責人姓名：○○○　　　(簽章)

中 華 民 國○○○年○○月○○日
註：以上以紅色表示處需詳實填寫
                                格式七 教育訓練課程表
（訓     練      單      位     全     銜）
           ○○○○○○○○○○(種類)安全衛生教育訓練班第○○○期
	日期
	星期
	時間
	課程名稱
	時數
	講師姓名
	講師編號
（無講師編號者，敘明符合規定之資格條款）
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


訓練場所地址：
教室名稱 ： 第         教室
輔導員姓名：           電話：             傳真：
（範例）
格式七   ○○○○○○○○○○○○○○○教育訓練課程表   

（訓     練      單      位     全     銜）
○○○○○○○(種類)安全衛生教育訓練班○○○期
	日期
	星期
	時間
	課程名稱
	時數
	講師姓名
	講師編號
（無講師編號者，敘明符合規定之資格條款）
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


訓練場所地址：○○○○○○○○○○○○○○
教室名稱 ：○○○教室
輔導員姓名：○○○      電話：○○○    傳真：○○○

格式八               講    師     概     況   

(訓練單位全銜)       
○○○○○○○○(種類)安全衛生教育訓練班第○○○期
	編
號
	講師姓名
	學　歷
	經　　歷
	通　訊　處
	電　　　話

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(範例)

格式八　　　　　　　　　　　　講　　師　　概　　況   

(訓練單位全銜)
○○○○(種類)安全衛生教育訓練班第○○期
	編
號
	講師姓名
	學　歷
	經　　歷
	通　訊　處
	電　　　話

	○
	○
	○
	○○○○
	○○
	○○○○

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


註：以上以紅色表示處需詳實填寫

格式九            學      員     名     冊  
（　訓　　練　　單　　位　　全　　銜　）
      (種類)安全衛生教育練第    期學員名冊
	序
號
	姓名
	出  生
年月日
	身 分 證
統一編號
	戶籍
地址
	連絡
地址
	電話
	電子郵件信箱
	學歷
	服務單位
	備註

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註1：學歷填最高學歷學校名稱；有參訓資格限制者，應查核相關資格檔。
註2：在職教育訓練學員名冊得免附訓練學員隻出生年月日及學歷，惟應於備註欄加學員之結訓證書字號。
註3 : 本學員名冊之格式得橫式橫書。
(範例)

格式九　　　　　　　　　　學　　員　　名　　冊  

（　訓　　練　　單　　位　　全　　銜　）
○○○○○○○○(種類)安全衛生教育練第○○期學員名冊
	序
號
	姓名
	出  生
年月日
	身 分 證
統一編號
	戶籍
地址
	連絡
地址
	電話
	電子郵件信箱
	學歷
	服務單位
	備註

	1
	○○○
	○○○
	○○○
	○○○
	○○○
	○○○
	○○○
	○○○
	○○○
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註1：學歷填最高學歷學校名稱；有參訓資格限制者，應查核相關資格檔。
註2：在職教育訓練學員名冊得免附訓練學員隻出生年月日及學歷，惟應於備註欄加學員之結訓證書字號。
註3 : 本學員名冊之格式得橫式橫書。

註：以上以紅色表示處需詳實填寫
切 結 書
本會於   年  月  日至  年  月  日假桃園地區舉辦第  期安全衛生教育訓練班，其訓練場所、消防、避難逃生及安全衛生等設施符合「職業安全衛生教育訓練規則」，如有違法願負一切法律責任。
       此      致
桃園市政府 

(範例)

切  結  書
本會於○年○月○日至○年○月○日假○○地址舉辦第404期○○○○○○○安全衛生教育訓練班，其訓練場所、消防、避難逃生及安全衛生等設施符合「職業安全衛生教育訓練規則」，如有違法願負一切法律責任。
       此      致
桃園市政府 

註：以上以紅色表示處需詳實填寫
勞動局檢查處職業安全衛生科








勞動局檢查處職業安全衛生科





6.通知申請人





合格





不合格





不合格





合格





4.執行查核是否符合規定？





2.書面


審查





5.訓練資料登錄備查





7.結案





3.依報備狀況發函同意開班





1.提出申請





3日





3日





表一





檔    號：


保存期限：





地  址     


聯絡方式：承辦人   


電    話： 


傳    真： 


電子信箱： 





裝





裝訂線





訂





理 事 長  





線





正本：桃園市政府


副本：





檔    號：


保存期限：





地  址330○○市○○區○○路○號


聯絡方式：承辦人  ○○○


電    話：03-


傳    真：03-


電子信箱： 





裝





裝訂線





訂





理 事 長 ○ ○  ○








線





正本：桃園市政府


副本：本會訓練組





表二





表三





表四





表五





表六
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