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工學院環境與安全衛生工程系

毒性化學物質請購動支核銷及申報管理

標準作業程序
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毒性化學物質請購動支核銷及申報
管理標準作業程序

填寫「毒性化

學物質請購申

請書」送本校

環安衛中心

審核

毒性化學物質

動支核銷程序

申報運作紀錄

填寫

實驗室毒化物

管理

1.藥品標示

2.藥品編好
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壹: 毒性化學物質請購動支核銷程序
 填寫「毒性化學物質請購申請書」送本校環安衛中心審核

1. 至本校環境安全衛生中心網站表單下載
環境保護組下載【毒性化學物質請購
申請書】(附件一)。
https://shecenter.nkust.edu.tw/p/412
-1023-1395.php

2. 附件一資料填寫完畢後，請一併檢附毒性
化學物質之安全資料表(SDS)送環安衛中
心審核，俟環安衛中心審核同意後，以電
話通知請購單位拿取請購申請書影本。

購買毒性化學物質前請務必申請「毒
性化學物質請購申請書」完成程序，

才可動支購買。
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壹: 毒性化學物質請購動支核銷程序

毒性化學藥品請購核銷請檢附下列相關資料

(1)動支單。

至「教育部化學品管理與申報系統」網站
http://chem.moe.edu.tw/
新增化學品取得表單編號(填入動支單用途
說明欄)、會辦單位:加會環安衛中心。

(2)請購申請書影本

(3)廠商出貨單影本(附件二)

※請購單位需注意廠商出貨單上之毒性化學物
質名稱、濃度及重量與請購申請書是否相
符合，若有錯誤請立即通知廠商修正。

※出貨單需有毒性化學申報日期，若廠商無填
寫申報日期請電話詢問後註記於出貨單上。
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教育部化學品管理與申報系統取得編號流程

一般化學品(包含氣體鋼瓶)及毒化物皆須取號

1.請先使用教育部與化學品管理系統http://chem.moe.edu.tw/新增
化學品。

2.取得表單編號將此編號打入請購單的用途及說明欄，請
購單會辦單位處加會環安衛中心。發票黏貼好連同動支
單一起送出請購。

http://chem.moe.edu.tw/
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貳:毒性化學物質申報管理程序
一、申報運作紀錄填寫(附件三) :

1.請購單位確實填寫使用及購買資
料(每次行為買入、使用皆須填寫，
每一個行為寫一欄)。

2.毒性化學物質編號:廠商提送出貨
單至實驗室時，請給予該毒性化
學物質藥品編號(自行編號)，並
將購買重量(不含瓶重)，瓶重及
代碼填入運作紀錄單內，詳附件
三。

3.使用行為填寫方式:詳見附件三
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貳:毒性化學物質申報管理程序
二、實驗室毒化物管理方法

1. 放置毒化物藥品櫃需上鎖、運作場所需標示。
2. 編號:請於進貨時需檢查藥品瓶身需貼上防水毒化物標示(供應商須提供)，標示藥品代碼

及瓶重，代碼請依年度購買序號依續排列。
(例如:今(108)年購入甲醛1瓶則代碼為108-01、第2瓶則為108-02以此類推；109年購
買則代碼為109-01類推之)，若有使用該代碼之化學藥品，請於運作紀錄填寫使用日期、
使用量及代碼於運作紀錄上，
詳附件三。

 若該代碼之毒性化學藥品使用完畢後，請實驗室將先前所填紀錄加總確認使用量與廠商
提送重量是否一致，若不一致請實驗室自行增加減修正使用數量。

 毒性化學物質若無使用需每季盤點一次，若毒性化學物質有揮發，請填報使用紀錄於運
作紀錄單中。

 每年4月、7月、10月及隔年1月份提供運作紀錄單進行申報，若運作紀錄有購買紀錄時
應檢附出貨單影本進行查驗及申報。

每月需至系網頁申報毒化物使用購入量。
http://www2.she.nkust.edu.tw/lab/toxic/login.php

 依據毒性化學物質管理辦法，若請購單位違反毒化物相關規定需處六萬至三十萬以下之罰緩。


