
實驗室管理系統
化學品管理

操作說明(2025/05/26)

輔仁大學環安衛中心、資訊中心

張銘惠 分機3963
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 依據職業安全衛生法第14條、管制性化學品之指定及運作許可
管理辦法及優先管理化學品之指定及運作管理辦法(第6條第1項
第1款或第2款者)之規定，於每年4月至9月期間向中央主管機關
報備運作相關資料，如為優先管理化學品之指定及運作管理辦
法第6條第1項第3款或第4款者，須於每年1月及7月分別進行網
路申報。違者處新臺幣三萬元以上三十萬元以下罰鍰。

 目前主管機關公告需申請許可文件才可合法使用之管制性化學
品數量約18種以上，需報備之優先管理化學品約1100種以上，
清單可詳見公文附件一(或連結
http://www.ehs.fju.edu.tw/generalServices.jsp?labelID=40)，因須報
備數量眾多，故需由系統進行管理與彙整。

 校內目前調查無實驗室操作管制性化學品，如實驗室調查有管
制性化學品，須依「輔仁大學購置主管機關列管設備/儀器/證
照/核可文件標準作業程序」提出申請並經環安衛委員會通過後，
再提供相關資料予環安衛中心協助申請許可文件後才可合法使
用，審查費用為 3800 元起、作業環境監測20000元至100000元。
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• 進入輔大環安衛中心網頁＞安全衛生＞化學品管理

１

3

優先管理化學品盤點
運作相關文件下載



• 進入輔大環安衛中心網頁＞點選實驗室管理系統

１

2
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系統說明目錄

 實驗室人員管理
◦ 新增人員

 化學品庫存管理
◦ 新購與舊化學品入庫
◦ 新增使用紀錄(直接登錄)

◦ 新增使用紀錄(借出/歸還)

◦ 盤點

 化學品查詢
◦ 種類查詢
◦ 運作記錄查詢
◦ 報表查詢

 化學品項目新增

5



新增人員(1/3)

！實驗室人員只有系所管理人、實驗室老師能維護

• 實驗室成員管理＞新增成員

１

２

！實驗室老師跟系所管理人只有環安衛中心人員能維護
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新增人員(2/3)
 本系統使用校內LDAP單一帳號，加入前請確認LDAP

帳號已經開通，研究助理需跟資訊中心申請帳號。

http://whoami.fju.edu.tw/

 輸入LDAP帳號>按下查詢相關資料按鈕

３
４ • 若是在學學生或在

職教職員，系統會
自動帶出姓名及所
屬系所。

• 若是研究助理
[fjXXXXX]非教務
資料庫內帳號, 請
自行輸入所屬單位
及姓名。
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新增人員(3/3)

 選擇權限＞點選新增＞完成

５

６

 系統管理員：所有
功能

 負責老師：調整該
實驗室成員，管理
化學品

 實驗室管理員：管
理化學品，可新購

 一般成員：可使用
化學品，但不可新
購

勾選是否有參加新進
人員或生物安全教育
訓練
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新購與舊化學品入庫(1/4)

 點選藥品新購及舊藥入庫鍵

 入庫是1瓶、1罐一個單位

１
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新購與舊化學品入庫(2/4)
 選取化學品項目，建議使用進階搜尋

◦ 列管毒化物請至毒化物管理系統進行管理

 輸入搜尋條件＞按下Search＞選擇您需要的化學品
項目

3

4

5

若找不到您要的化學項目
名稱，請洽環安衛中心替
您建立。
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新購與舊化學品入庫(3/4)
 輸入放置教室編號＞選擇狀態＞輸入目前重
量＞輸入瓶重

若瓶重無法估計
請填入0

6

7

8

9

重量為公克(g)

選擇氣態、液態、固態
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新購與舊化學品入庫(4/4)
 輸入純度＞輸入說明＞選擇製造廠商＞選擇購入時
間＞點選新增＞完成

1
0

1
11
1
2
21
3

1
4

新品請寫實驗室取得
時間，舊品請寫資料
登錄當日

若找不到您要的藥品廠商，
請洽環安衛中心替您建立，
需提供藥商名稱、聯絡人
名稱。
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使用化學品

 化學品的使用，可以直接填寫使用量，
或是以測量前後重的方式完成。
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使用化學品：直接登錄 (1/4)

 點選查詢庫存/使用盤點＞點選您需要的化學品

１ ２

您可使用篩選功能更快找到！
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使用化學品：直接登錄(2/4)

 點選新增使用紀錄(直接登錄)

３
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使用化學品：直接登錄(3/4)

 選擇使用方式(使用)＞輸入本次使用量＞輸入說明
＞輸入借用人姓名＞按下新增

４

５

６

７

８

輸入本次使用量，系統
會自動計算剩餘量
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使用化學品：直接登錄 (4/4)

 完成。
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使用化學品

 若是選擇新增使用紀錄(使用天秤借出
歸還、盤點、報廢)

 測量方式預設是內容物含瓶重， 雖有
設計不含瓶重選項，但為避免混亂，請
以含瓶重為主。

 瓶重若無法估計請填０。
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使用化學品：借出(1/4)

 點選查詢庫存/使用盤點＞點選您需要的化學品

１

２

您可使用篩選功能更快找到！
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使用化學品：借出(2/4)

 點選新增使用紀錄(使用天秤借出歸還、盤點、報廢)

３
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使用化學品：借出(3/4)

 選擇使用方式(借出)＞輸入目前重量＞輸入說明＞
輸入借用人姓名＞按下新增

４

５

６

７

８

輸入使用(借出)前的重
量，可選擇含瓶重或
淨重不含瓶。
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使用化學品：借出(4/4)

 完成
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使用化學品：歸還(1/4)

 點選查詢庫存/使用盤點＞點選您需要的化學品

１

２
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使用化學品：歸還(2/4)

 點選新增使用紀錄(使用天秤借出歸還、盤點、報廢)
３
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使用化學品：歸還(3/4)

 選擇使用方式(歸還)＞輸入目前重量＞按下新增

說明跟借用人兩欄，在
借出時填寫即可，有特
殊狀況才需要修改

４

５

６
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使用化學品：歸還(4/4)

 完成
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盤點(1/2)

 選取使用方式(盤點)＞輸入重量＞按下新增

１

２

３
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盤點(2/2)

 完成 每年至少要盤點一次
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實驗室化學品種類查詢
 點選查詢庫存/使用盤點＞勾選化學品種類＞按下篩選

3

２

1

由此可知道本實驗室存
有優先管理化學品之指
定及運作管理辦法第2條
第2款之優先管理化學品
有1種：醋酸
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運作紀錄查詢
 點選運作紀錄表＞點選要查詢年份＞搜尋藥品名稱
＞按下確認

3

２

1

可以知道搜尋年份中有
運作的月分與運作方式
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實驗室項目報表查詢
 點選本實驗室項目報表＞選擇75%可看到完整表單＞
點選磁碟圖案可另存為excel、pdf、word檔自行應用

3２

1

實驗室如有確實登入系統
進行運作紀錄，即可使用
本報表作為盤點紀錄與藥
品清單
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化學品項目新增
 點化學品項目新增＞參考化學品安全資料表填寫所有化學品
資料＞確認填寫無誤後按新增＞寄新增化學品清單跟安全資
料表給環安衛中心＞環安衛中心確認後就可以執行化學品入
庫作業

3

２

1

中文安全資料表請寄給
環安衛中心
083746@mail.fju.edu.tw

最低提報純度填1
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其他注意事項
 管制性化學品需先向新北市政府主管機關申請許可
文件才可使用，如發現實驗室有管制性化學品，請
盡速跟環安衛中心聯繫。

 請實驗室於114年7月31日前完成所有化學品的入庫
作業，並確認所有優先管理化學品之存量與運作內
容都符合現況，以免本校於8月11日起向勞動部申報
資料錯誤受罰。

 提醒如實驗室持有之優先管理化學品名稱與毒化物
相同(如:14%以下之甲醛、29%以下之丙烯醯胺)但未
達列管毒化物濃度，一樣需建置在實驗室管理系統
中，並完成盤點。

 藥品入庫請以每瓶為單位。

 如對系統有改善建議，歡迎提出，環安衛中心會彙
整意見，請資訊中心協助修正。
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如何知道實驗室持有那些優先管
理化學品、管制性化學品?
 可利用環安衛中心提供交叉比對資料表，將自己實驗室中所有

藥品之清單名稱與CASNO貼入比對。

http://www.ehs.fju.edu.tw/generalServices.jsp?labelID=40 

(附件三、附件四)

將實驗室化學品名稱
與CASNO貼上比對

以本例子來說，可知實驗室
持有之管制性化學品有聯苯
胺、4-胺基聯苯、4-硝基聯
苯、β－萘胺、二氯甲基醚
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