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1.目的： 

規範本校環境管理系統對內、外部雙向有效溝通之處理程序，以降低人為因素所造成之環境衝

擊；並適切傳達有關環境之資訊予同仁或其他利害相關者，俾使其瞭解本校在環境改善績效上

所做之努力，特制訂本作業程序。 

2.範圍： 

2.1.內部溝通對象係指本校教職員工與全體學生。 

2.2.外部溝通對象係指社區民眾、客戶(如教育部)、供應商、保險公司、驗證單位、地方代表 

及主管機關等或其他利害相關者。 

3.定義： 

3.1.利害相關者：對本校之環境績效關切或受其影響的個人或團體，包括社區民眾、 

客戶(如教育部)、供應商、保險公司、驗證單位、地方代表及主管機關等。 

4.管理程序： 

溝通管理流程圖如【附件一】所示。  

4.1.內/外部溝通管制：  

4.1.1.教職員工與全體學生如對校園環境管理有意見或提案，或遇有外部利害相關者以書面

來函、電話、傳真、口訴或其他方式，向校內各單位反應有關環境管理之任何建議或

關切事項時，應填寫「環境管理內/外部溝通聯絡單」，交由安環中心彙整並知會相關

單位/系所審核後答覆意見；必要時得召開會議進行討論。 

4.1.2.對於供應商或外包商所提供產品或作業活動，經鑑定會造成重大環境衝擊時，應把相

關作業管制與要求傳達給供應商或外包商，使其在從事相關活動時，得以有效地控制

或減少對環境之衝擊，安環中心應填寫「環境管理內/外部溝通聯絡單」進行溝通宣達。 

4.1.3.安環中心應選用適當方式，宣達有關政策、目標、標的、管理方案及相關法令規定；

可透過教育訓練、會議、海報或網路公告等方式進行宣導，讓全校人員及外部利害相

關者瞭解。 

4.1.4.本校不對外公開已鑑定之重大環境考量面結果，未來若有需求，則由環境管理代表 

 決定是否對外公佈本校之重大環境考量面；若決定要公佈，則統一由安環中心負責以

網路方式對外溝通。 

4.1.5.安環中心每一季彙整內/外部溝通訊息，登錄於「環境管理內/外部溝通管制表」中，送

環境管理代表核准。 

4.2.環保主管機關訪查/稽核管制： 

4.2.1.校內各單位/系所遇環保主管機關訪查或稽核時，應知會安環中心人員陪同。 

4.2.2.校內因重大突發事故造成環境污染時，由安環中心依環保法規之要求限時主動通報當

地主管機關。 

4.2.3.安環中心應將環保主管機關訪查/稽核之重要事項摘要記錄於「環保機關訪查/稽核記錄

表」送環境管理代表核准。 
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4.3.提報管理審查：  

4.3.1.安環中心應依『管理審查作業程序』之規定，於管理審查會議中提報外部利害相關者

傳達之訊息資料。 

4.3.2.所有內/外部溝通記錄之保存，應依『記錄管理作業程序』規定執行。 

5.相關文件： 

5.1.管理審查作業程序。 

5.2.記錄管理作業程序。 

6.使用表單：  

6.1.環境管理內/外部溝通聯絡單。 

6.2.環保機關訪查/稽核記錄表。 
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溝通管理流程圖                           【附件一】 
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