
實體課程轉採視訊直播教學之班務執行注意事項 

一、 職業安全衛生教育訓練單位（以下稱訓練單位）依職業安全衛生

教育訓練規則（以下稱訓練規則）第 29 條及第 31 條規定，學員
簽到紀錄（格式 12）應作成視訊教學出席報告（附件 1）及視訊

教學學員圖像名冊（附件 2），並將相關資料依訓練規則規定保

存。 
二、 訓練單位應依訓練規則第 33 條規定，課程開始前應實施點名，

並確認學員身分（與學員名冊核對）；未參與視訊直播之學員依

訓練規則第 33 條第 2 項規定辦理之。 
三、 課程進行時，學員之視訊螢幕應全程開啟，訓練單位可清楚識別

學員上課狀態，並應不定時抽選學員回答問題（可視訊回答或訊

息回復），並將學員互動記錄於視訊教學出席報告（附件 1）。 
四、 訓練單位應於課程當日開課前提供受訓學員課程連結或邀請碼，

並登錄於「職業安全衛生教育訓練管理資訊系統」(依勞工健康保

護規則認可辦理訓練規則第 15 條勞工健康服務護理人員及勞工
健康服務相關人員部分，登錄於「全國勞工健康服務人員暨教育

訓練管理系統」)，以利地方主管機關隨時上線查核使用。 

五、 訓練單位應禁止學員分享課程連結，非經地方主管機關備查學員
名冊之學員，不得發給期滿證明或在職教育訓練紀錄。 

六、 訓練單位辦理視訊教學課程時，應全程錄影並於辦竣後 7日內上

傳至各該訓練單位之網路硬碟，依訓練規則規定保存，前述網路
儲存網址應登錄於第四點之指定管理系統，並開放權限供地方主

管機關或本署(含委託執行單位)查核使用。 

  



  



訓練單位視訊教學出席報告 

訓練單位全銜： 

  訓練課程：OOO（種類）安全衛生(在職)教育

訓練第 OOO 期 

課程名稱：    

上課時間： 年 月 日 時 分

至 年  月 日 時 分 

使用教學平台： □MS Teams □Google Meet □Cicso WebEx. 

□其他_________________________ 

出席人數：  人 缺課人數：  人 缺課人員名單： 姓名及座號（代號） 

視訊課程出席圖示（圖示應需有全體合照、授課講師、專責輔導員及出席學員） 



學員互動紀錄： 

附註: 

1.專責輔導員應確實掌握學員出席狀況及點名 

2.學員如有事故應依規定完成請假 

3.其它未盡事宜依職業安全衛生教育訓練規則

規定辦理 

授課講師姓名： 專責輔導員姓名： 

 

  



訓練單位視訊教學學員圖像名冊 

訓練單位全銜： 

訓練課程：OOO（種類）安全衛生(在職)

教育訓練第 OOO 期 

座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 

姓名 姓名 姓名 姓名 姓名 姓名 

      

座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 

姓名 姓名 姓名 姓名 姓名 姓名 

      

座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 

姓名 姓名 姓名 姓名 姓名 姓名 

      

座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 

姓名 姓名 姓名 姓名 姓名 姓名 



      

座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 座號或代號 

姓名 姓名 姓名 姓名 姓名 姓名 

      

附註: 

1.參訓學員應繳交清楚可供辨識之大頭照或圖像電子檔   

2.本圖像名冊應妥善保存供日後查核  

3.相關資料應依個人資料及相關規定妥善處理及保存 

 

 


