
網址： https://www.osha.gov.tw/ 

步驟１：網站連結 

步驟２：進入報備系統 

步驟３：註冊帳號 輸入事業單位名稱及統編 

步驟４：確認使用者基本資料 

步驟５：確認事業單位 

輸人勞保證號及統編，選擇事業單位，系統如無資料，
可另行新增事業單位。 

步驟６：進行安衛人員報備/變更 

1.事業單位區分行業別「營
造」或「營造業以外」 

2. 點 選單位屬性「總機
構」、「事業單位」或
「承纜人」進行報備 

職業安全衛生管理單位
及人員設置報備系統 

職安署首頁→點選「勞動檢查」 →「職
業安全衛生管理單位及人員設置報備系
統」。 



步驟７：新增變更/報備 

1.＊為必填欄位 
2.單位屬性預設值為事業單位 

步驟８：新增安衛人員 

※若職業安全衛生教育訓練資訊系統有該人員結業證書
資料，則會自動帶值；無者請自填；以上均需附上證
書佐證。 

步驟９：檢視報備書、函稿及列印 

1.人員新增完畢後，系統頁面下方即出現基本資料 

2.檢視報備書及函稿，確認內容無誤，按下「報備」按扭
後，該筆資料則不可進行修改或刪除 

3.列印報備書及函稿寄送檢查機構審查 

步驟10：報備完成 

事業單位送出報備後，狀態為「待審中」， 待檢查機構審查
無誤後，系統則更改為「留供備查」，該筆資料即完成報備
作業。 


