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閱讀指南

事業單位接獲通知

「停歇業」之事業單位 「營業中」之事業單位

事業單位營業狀態類型

停歇業是指事業單位在某
一段時間內暫停或完全停
止其業務運作。

營業中指正在運營並提供
產品或服務的事業單位或
機構。

事業單位停歇業作業說明
詳見 頁 2

重複擔任說明作業
詳見 頁 3 - 7

人員兼任說明作業
詳見 頁 8 - 12

未報備事業單位說明作業
詳見 頁 13 - 18

Step 01：請確認貴事業單位之營業狀態。

Step 02：請依據對應營業狀態，參考下方附件。
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「停歇業」之事業單位
停歇業事業單位辦理流程

申請事業單位停歇業

停歇業是指事業單位在某一段時間內暫停或完全停止其業務運作

智能雲系統網址：https://isafe.osha.gov.tw/

▶ 01 請登入智能雲系統

事業單位使用註冊時填寫之「使用者帳號」及
「使用者密碼」登入系統

▶ 02 至【(BM-02)事業單位維護】進行資料異動

登入後：

1. 於左側綠色功能列表，點擊「基本資料管理」
展開功能選單

2. 點擊「(BM-02)事業單位維護」

3. 於查詢清單上方，點擊「+ 事業單位異動」
按鈕

4. 於彈出視窗中，查詢欲停歇業之事業單位資
料，點擊該筆資料之「選取」按鈕

▶ 03 事業單位進行停業/歇業狀態之異動

3

4

1. 確認事業單位檔號等相關資料

2. 點選「已停業」或「已歇業」

3. 輸入「停業/歇業日期」

4. 為保障事業單位權益，請檢附歇業證明，如商工登記停歇業畫面截圖等作為佐證

5. 點擊「送審」

2

3
4

5
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事業單位重複報備作業流程

事業單位接獲通知

事業單位須變更報備
【變更重複報備人員】

事業單位
完成人員變更

完成資料更新

是

是否可查詢
該報備單

是否報備單所指地
區事業單位具備2張

有效報備單

完成資料維護
客服聯絡回覆事業單位

※確認報備單流水號為重複之報備單
※事業單位亦可申請協助做成歷程

事業單位須聯繫智能雲人
工客服，協助作廢重複之

報備單

※連絡資訊可見封面

否

是

事業單位須聯繫智
能雲人工客服，
協助帳號綁定

該人員是否
仍在職

是

否

確認1

確認2

確認3

否



確認1
是否可檢視
該報備單

確認 2
該人員是否
仍在職

確認3 
前後報備內容
是否意指相同

完成變更
重複報備人員

事業單位職安衛管理人員重複報備
之資料更新作業

4

若已經停止營業了呢?

請直接省略剩下步驟，詳閱 頁 2「停歇業事業
單位辦理流程」。

系統查詢條件：
流水號

接獲勞檢機構通知，檢視須更新資料

登入智能雲系統，點擊【職業安全衛生管理設置統計】
展開功能選單，點擊【(FR-11)職業安全衛生管理勾稽
清冊】功能中查詢相關須更新資料。

▶ 01

確認 1 ：是否可檢視該報備單

檢視該報備單步驟

1. 複製【(FR-11)職業安全衛生管理勾稽清冊】
功能之重複報備或重複擔任清冊「流水號」

2. 事業單位可至【(FM-01)單位及人員設置報
備】，輸入流水號查詢報備單。

若查詢後沒有對應報備單，則事業單位須聯繫
智能雲客服協助帳號綁定，詳細請看下一頁。

!



確認1
是否可檢視
該報備單

確認 2
該人員是否
仍在職

確認3 
前後報備內容
是否意指相同

完成變更
重複報備人員

事業單位職安衛管理人員重複報備
之資料更新作業
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管理者申請資訊網址：
https://isafe.osha.gov.tw/zh-TW/NLogin/IntroAdmApply

若查詢後沒有對應報備單，則事業單位可聯繫智能雲客
服協助管理者帳號綁定。相關資訊可至智能雲網站了解：

1. 智能雲首頁上方展開「主題簡介」

2. 點選下拉選單之「管理者申請」

管理者權限申請▶ 02

事業單位寄信至智能雲客服信箱，提供頁面所述資訊。

https://isafe.osha.gov.tw/zh-TW/NLogin/IntroAdmApply


確認1
是否可檢視
該報備單

確認 2
該人員是否
仍在職

確認3 
前後報備內容
是否意指相同

完成變更
重複報備人員

事業單位職安衛管理人員重複報備
之資料更新作業
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確認1
是否可檢視
該報備單

確認 2
該人員是否
仍在職

確認 2：該人員是否仍在職
事業單位可檢視報備單後，應檢視該人員是否仍在職。
若無，事業單位依現人員配置，進行【變更重複報備人
員】。
若該人員目前仍在職，則往下一步驟。

▶ 01 至【(FM-01)單位及人員設置報備】查詢報備單

▶ 02 檢視報備單職業安全衛生人員

輸入流水號查詢報備單。
(詳見 頁 4「檢視該報備單步驟」)

點選案件後，向下滾動至「職業安全人員」區塊，
可檢視報備人員配置。

▶ 03 變更職業安全衛生人員

1. 進行人員異動，點擊「新增一筆」，新增符
合規模及業別之職業安全衛生人員。

2. 點擊「異動」，變更重複報備人員任職狀態。
3. 完成報備人員變更。

按鈕說明：
• 異動：更新該人員任職狀態，如離職、退休等
• 新增一筆：新增一名報備人員

於「職業安全人員」區塊：



確認1
是否可檢視
該報備單

確認 2
該人員是否
仍在職

確認3 
前後報備內容
是否意指相同

完成變更
重複報備人員

▶ 情境A：

事業單位職安衛管理人員重複報備
之資料更新作業
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確認1
是否可檢視
該報備單

確認 2
該人員是否
仍在職

確認 3 ：是否報備單所指地區事業單位
同時具備2張有效報備
單一地區事業單位/工地只須申報一張報備單。
事業單位須確認重複報備單所指工作場域是否同時存在
2張有效報備單。

確認3 
前後報備內容
是否意指相同

不存在兩張工作場域相同之報備單。

事業單位報備單須進行變更報備【變更重複報備人員】。
(詳見 頁 6「變更職業安全衛生人員」)

存在兩張工作場域相同之報備單。

事業單位須聯繫智能雲人工客服，協助作廢報備單。
(請確認重複之報備單流水號，避免傳達有誤) 。

▶ 情境B：

確認方式：
同一地區事業單位有兩張案件狀態為「留供備查」。

如果滿足以上描述則參考下方「情境A」描述。
反之，則為則參考「情境B」。

人員離職後，尚未找到接替人員呢?

事業單位可於【職業安全衛生管理設置管理】之
【(FM-04)離職待補】進行人員離職待補申報。
輸入查詢條件，點擊「查詢」，勾選人員資料，
並與畫面最下方點選「設定離職日期」。於彈出
視窗輸入離職日期。
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人員兼任作業流程

事業單位接獲通知

事業單位須變更報備
【變更重複報備人員】

事業單位
完成人員變更

完成資料更新

是

是否可檢視
該報備單

※連絡資訊可見封面

否

事業單位須聯繫智
能雲人工客服，協

助帳號綁定

該人員是否
仍為職安衛人員

否

提供人員於其他部會
專責人員卸任等佐證

是

確認1

確認2



確認1
是否可檢視
該報備單

確認2 
是否仍擔任
職安衛人員

完成人員兼任
資料導正
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事業單位職安衛管理人員兼任
之資料更新作業

若已經停止營業了呢?

請直接省略剩下步驟，詳閱 頁 2「停歇業事業
單位辦理流程」。

接獲勞檢機構通知，檢視須更新資料

▶ 01

確認 1 ：是否可檢視該報備單

檢視該報備單步驟

1. 複製【(FR-11)職業安全衛生管理勾稽清冊】
功能之重複報備或重複擔任清冊「流水號」

2. 事業單位可至【(FM-01)單位及人員設置報
備】，輸入流水號查詢報備單。

若查詢後沒有對應報備單，則事業單位須聯繫
智能雲客服協助帳號綁定，詳細請看下一頁。

登入智能雲系統，點擊【職業安全衛生管理設置統計】
展開功能選單，點擊【(FR-11)職業安全衛生管理勾稽
清冊】功能中查詢相關須更新資料。

系統查詢條件：
流水號

!



確認1
是否可檢視
該報備單

確認2 
是否仍擔任
職安衛人員

完成人員兼任
資料導正
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事業單位職安衛管理人員兼任
之資料更新作業

管理者申請資訊網址：
https://isafe.osha.gov.tw/zh-TW/NLogin/IntroAdmApply

若查詢後沒有對應報備單，則事業單位可聯繫智能雲客
服協助管理者帳號綁定。相關資訊可至智能雲網站了解：

1. 智能雲首頁上方展開「主題簡介」

2. 點選下拉選單之「管理者申請」

管理者權限申請▶ 02

事業單位寄信至智能雲客服信箱，提供頁面所述資訊。

1

2

https://isafe.osha.gov.tw/zh-TW/NLogin/IntroAdmApply


確認1
是否可檢視
該報備單

確認2 
是否仍擔任
職安衛人員

完成人員兼任
資料導正
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事業單位職安衛管理人員兼任
之資料更新作業

▶ 情境A：

確認 2 ：是否同時兼任職安衛人員及其
他專責人員

為維護勞工職場安全，專職人員不可兼任其他法令之專
責(任)人員。

依職業安全衛生管理辦法第3條規定「第二條所定事業
之雇主應依附表二之規模，置職業安全衛生業務主管及
管理人員（以下簡稱管理人員）。

1. 第一類事業之事業單位勞工人數在一百人以上者，
所置管理人員應為專職。

2. 第二類事業之事業單位勞工人數在三百人以上者，
所置管理人員應至少一人為專職。

依前項規定所置專職管理人員，應常駐廠場執行業務，
不得兼任其他法令所定專責（任）人員或從事其他與職
業安全衛生無關之工作。

該人員目前未擔任貴事業單位之職業安全衛生人員。

確認1
是否可檢視
該報備單

確認 2
是否仍擔任
職安衛人員

1. 可至【(FM-01)單位及人員設置報備】

2. 輸入流水號查詢報備單

3. 進入功能頁面後，向下滾動至【職業安全衛生人
員】區塊。

4. 針對該人員資料點擊【異動】，選擇「離開現職」
原因。

5. 點擊【儲存】 ，完成報備人員變更。

4



確認1
是否可檢視
該報備單

確認2 
是否仍擔任
職安衛人員

完成人員兼任
資料導正

▷ 01 至【(FM-01)單位及人員設置報備】查詢報備單

輸入流水號查詢報備單。
(詳見 頁 9「檢視該報備單步驟」)

▷ 02 檢視報備單職業安全衛生人員

點選案件後，向下滾動至「職業安全人員」區塊，
可檢視報備人員配置。

▷ 03 無擔任其他法令之專責(任)人員

1. 點擊「修改」
2. 變更該人員任職之專責（任）人員狀態。
3. 於「檔案上傳」上傳相關「未兼任其他法令

所定專責(任)人員之佐證資料」
4. 點擊【儲存】 ，完成資料變更。

於「職業安全人員」區塊：

12

事業單位職安衛管理人員兼任
之資料更新作業

該人員目前仍擔任貴事業單位之職業安全衛生人員。

▶ 情境B：

確認1
是否可檢視
該報備單

確認 2
是否仍擔任
職安衛人員

1

2

3
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事業單位初次報備作業流程

事業單位接獲通知

事業單位完成
報備作業

通過

發現事業單位
無報備

檢查機構審核

註冊
事業單位帳號

事業單位帳號
檢查機構審核

未通過

進行線上填報

退回修改

留供備查

另立案重新報備

不符規定

*安衛人員報備操作教學影片連結：
https://www.youtube.com/watch?
v=rbpBEdmstjE



事業單位
帳號註冊

事業單位
人員報備

完成職安衛
人員報備

事業單位職安衛管理人員未報備之作業

14

接獲勞檢機構通知
依據職業安全衛生管理辦法第86條規定：

勞工人數在30人以上之事業單位，依第2條之1至第3條
之1、第6條規定設管理單位或置管理人員時，應填具
職業安全衛生管理單位（人員） 設置（變更）報備書，
陳報勞動檢查機構備查。

▶ 01 請進入智能雲系統

事業單位可於智能雲系統進行以下業務：

1. 職業安全衛生管理單位(人員)設置

2. 職業災害統計網路填報

事業單位帳號註冊

▶ 02 請進入帳號註冊介面

智能雲系統網址：https://isafe.osha.gov.tw/

1. 於系統首頁上方點擊「註冊」。

2. 於事業單位類別的說明下方，點擊「註冊」。



事業單位
帳號註冊

事業單位
人員報備

完成職安衛
人員報備

事業單位職安衛管理人員未報備之作業
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若沒有統一編號呢?

請貴事業單位於以上畫面中，
勾選統一編號欄位左側之
「無統編」選項，點擊「事
業單位註冊」。

▶ 03 請輸入統一編號

事業單位輸入統一編
號後，會有兩種情況，
詳見下方。

▷ 情境A：

輸入統編後，顯示「查無資料」。

事業單位點擊「事業單位註冊」。

▷ 情境B：

輸入統編後，有查詢到相關資料。

若有資料，則須與貴事業單位之管理者帳號所有者告知
需要建立事業單位帳號。



事業單位
帳號註冊

事業單位
人員報備

完成職安衛
人員報備
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事業單位職安衛管理人員未報備之作業

因該資訊通過審核後將會直接作為貴事業單位報備的身
分及資料，故請務必確認資訊正確性。

▶ 04 事業單位填寫註冊資訊

▷ 4.1 * 為必填欄位，請輸入對應資料

▷ 4.2 行業別及事業分類選擇

事業單位可通過行業別及事業分類欄位左側之藍色
文字。

• 行業別：可透過點擊「行業統計分類」文字，打
開連結。點擊「 」，輸入欄位資料點按查詢，
選擇所屬行業別。

• 事業分類：可透過點擊「分類查詢」文字，下載
【事業單位分類表 】附件。

▷ 4.3 若需申報職災，請勾選「是」

依據職業安全衛生法第38條規定，中央主管機關指
定之事業，雇主應按月依規定填載職業災害統計，
報請檢查機構備查。

中央主管機關指定之事業如下：

1. 勞工人數在五十人以上之事業。

2. 勞工人數未滿五十人之事業，經中央主管機關
指定，並由勞動檢查機構函知者。

事業單位註冊案件將由所屬轄區勞間機構進行審
核，審核通過後，即可使用註冊之帳號及密碼進
行登入。

▷ 4.4 填妥後，請點擊「送出」
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事業單位職安衛管理人員未報備之作業

事業單位
帳號註冊

事業單位
人員報備

事業單位進行人員報備

▶ 01 請登入智能雲系統

事業單位通過帳號審核後，使用註冊時填寫之「使
用者帳號」及「使用者密碼」登入系統。

▶ 02 請使用【 (FM-01)單位及人員設置報備】功能

登入後：

1. 於左側綠色功能列表，點擊【職業安全衛生管
理設置管理】展開功能選單

2. 點擊【 (FM-01)單位及人員設置報備】

▶ 03 點擊「新增一筆」

未報備過之事業單位進行報備，* 為必填欄位：

1. 點擊「新增一筆」

2. 填寫相關資料

配合「單位屬性」的選擇，可參考以下內容
勳則層級：

總機構
• 一級專責 : 第一類事業勞工人數 ≧ 500人
• 一級非專責 : 第二類事業勞工人數 ≧ 500人
• 非一級 : 第三類事業勞工人數 ≧ 3000人
事業單位
• 一級專責 : 第一類事業勞工人數 ≧ 100人
• 一級非專責 : 第二類事業勞工人數 ≧ 300人

▷ 報備資訊：「單位層級」

▶ 04 點擊「確定申報」

若貴事業單位已開始填寫，但是還不需要之申報者，
可以先點擊「暫存」，相關狀態說明可見下方：

• 暫存 : 可先將報備單儲存於系統，後續再行編輯。

• 確定申報 : 完成報備，送審至勞檢機構進行審查。
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事業單位職安衛管理人員未報備之作業

若需要更多說明及畫面輔助操作，可下載智能雲系統
操作手冊。

可參考資料如下

操作手冊

智能雲相關參考附件下載網址：
https://isafe.osha.gov.tw/zh-TW/NLogin/DownLoad

▶ 05 案件狀態「留供備查」則為案件通過

案件審核後，案件狀態有以下3類：

• 留供備查：案件通過。

• 退回修改：案件資料及附件需要補正或補充，點擊
該案件之「編輯」按鈕，可於「審核說明」查詢有
關說明，完成編輯後，可重新申報。

• 不符規定：案件不予核備，可通過案件明細檢視相
關原因說明。

▶ 06 後續報備作業說明

若事業單位後續有其他新增設之事業單位，則可重複
【事業單位人員報備】步驟1至4辦理。

但若是同一家事業單位報備單因人員異動等需要進行
資料更新時，則需要針對同一件案件進行編輯。

1. 點擊該案件「編輯」按鈕

2. 更新報備資料

3. 點擊「確認申報」按鈕

※若不是新增事業單位，採取「事業單位人員報備」
步驟1至4辦理，則會發生「 重複報備問題」，還請事
業單位留意。

事業單位
帳號註冊

事業單位
人員報備

https://isafe.osha.gov.tw/zh-TW/NLogin/DownLoad

