國立西螺農工職校實習工場維護計畫

一、宗旨：

本校為確保各科實習工場，現有機器設備及器材保持正常功能，以發揮其最大效用，供應學生實習，同時並培養學生維護機具設備之良好習慣。

二、人員組織：實習主任、總務主任、實習組長、科主任、技士（佐）及任課教師。

三、執行項目：

（一）督導各科維護保養工作之執行。

（二）各科維護保養工作之檢查。

（三）督導各科維護保養工作之填報，其格式如附件(一)。

四、寒暑假期間由各科技士、技佐負責保管與維護。

五、檢查工作之執行：

（一）各科應定期檢查，如有損壞應及時修理。

（二）各機具設備器材，應分類分項編號，並填寫保養卡。

（三）保養卡應詳實填寫如附件(一)。

（四）檢查人員由任課教師、實習教師、技士（佐）及學生擔任之，由科主任督導與考核。

（五）科主任應自定日常抽查，定期檢查時間，以瞭解各機具設備器材之情況。

六、執行工作之考核：

（一）實習輔導處除日常考核外，於每學期開學前一週及期末最後一週內，會同各科主任查驗各工場之準備及使用情況。

（二）實習教學及實習情況，如有需要改進者，及時與各科會商辦理，其較重大者，由各科專案簽請處理。

（三）舉辦校內各科工場清潔安全及維護競賽，績優者報請獎勵。

七、實習工場之整潔秩序及安全之檢查：

（一）一般性之整潔秩序等項，以學生為對象，由各科擬定檢查辦法實施之。

（二）工場之管理規則、安全標語等，由實習輔導處同各科主任製定懸掛，以策安全。

（三）科主任及任課教師應注重意外事件之防範，如有發生應及時妥為處理，並研討原因，以資改進，不容再度發生類似事件。

八、各科工場維護保養實施要點：

（一）本辦法之實施，各科應製定下列規則。

１、工場一般安全規則。

２、工場清潔管理規則。

３、機器設備保養規則。

（二）實習學生進入工場後，應確實遵守各項規則，以確保實習學生及機器設備之安全。

（三）在開始實習前，任課教師或技士、技佐應事先檢查使用機具設備有無故障。

（四）實習需用器材及工具，一律填寫領用及借用單，但工具借出前須先檢查有無不良或缺失零件現象。

（五）機具設備之修理工作，由實習老師或技士、技佐及學生隨時進行，以維持正常狀況。
九、各科機具設備損壞較嚴重，無法自行修理時，得申請其他科支援修理，或請專人維修，如附件三。

十、實習工作中，任課教師及技士應隨時注意安全，並作最妥善的機器使用。

十一、實習結束離開工場之前，各科任課教師應指派學生清理機器及作固定保養，如有故障，應填寫設備故障報告表，交由科主任處理。

十二、各科機器設備保養卡，應存放在機器上，或裝訂成冊，以便檢查。

十三、各科學生進入工場實習後，應指定學生一名填寫工場實習日誌，存放科主任辦公室，以便抽查。

國立西螺農工職校實習工場機具設備維護保養及安全衛生檢查紀錄表
	檢查日期
	月          日         星期

	檢查項目
	檢查狀況
	處理情形
	備註

	1機具（儀器）
設備維護及保養
	
	
	

	2工具、器材保養及使用
	
	
	

	3實習工場內外
環境整潔
	
	
	

	4實習工場電力
及及照明設施
	
	
	


	5其它
	
	
	


  技士（佐）：                            科主任：               
              實習廠場設備檢查紀錄簿填寫說明

一、本紀錄簿由任課教師或技士、技佐指定同學於每次實習收工時做詳細檢查，並將結果情形紀錄。

二、設備發生故障或損壞除詳實紀錄外，並立即報告任課教師。

三、紀錄簿中「故障情形」欄，每欄僅寫一項設備，如同時發生故障有二項以上的設備，請逐欄填寫，每週紀錄請自頁首開始填寫。

四、每次設備檢查紀錄完成後，送請任課教師簽名，並由每週最後實習的班級送交科辦公室，各科請於每周一彙整後送實習處檢查。

五、遇慶典、假日及考試日而無上課時則不須填寫。
國立西螺農工職業學校機具使用保養及設備檢查記錄卡
          科
工場名稱（編號）：                     年       月 

	機具名稱
	
	來源編號
	

	財產編號
	
	數量
	

	附件名稱
	
	件數
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	停

用

原

因
	保 養 負 責 人
	指導

教師

簽名 

	
	擦

拭
	加

油
	零

件

齊

全
	調

整
	使

用

正

常
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	使   用   人
	

	月
	日
	
	
	
	
	
	
	班 級
	姓    名
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附

註
	檢 查 符 號
	優
	○
	良
	Δ
	可
	ˇ
	劣
	╳
	停用
	S

	
	分數
	2
	1
	0
	-1
	待修
	R


國立西螺高級農工職業學校各科實習廠場維護檢查表

	科別

項目
	農機科
	加工科
	牧醫科
	機工科
	電工科
	電子科
	汽修科
	化工科
	備  註

	工場建築
	保養記錄卡是否定期檢查
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	有否按檢查項目詳填
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	電氣部份是否定期檢查
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工場整潔情況
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	實習日誌記載情況
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	設備保養卡有否定期記載
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	設備故障報告表執行情況
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工場安全措施情況
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	損壞機器修理情況
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	器材有否按規定領用
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	工具有否按規定借用
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	維護職責劃分切合實際否
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	檢查符號：良好ˇ         欠佳Δ         待加強×


國立西螺農工職業學校學生實習廠場設備修繕處理單存根

科別：           編號：           年       月       日

	廠場名稱
	

	設備名稱
	

	數    量
	

	故障情形
	

	核定處理方法
	

	處理單位
	負責人簽名
	擬訂修護日期
	處理結果
	完成修繕日期

	
	
	年  月  日
	
	年  月  日


…………………………………………………………………………
國立西螺農工職業學校學生實習廠場設備修繕處理單

科別：         編號：              年       月       日

	廠場名稱
	

	設備名稱
	

	數    量
	

	故障情形
	

	故障原因
	

	承辦員
	科主任
	實習主任
	總務主任

	
	
	
	


國立西螺農工職業學校工具、器材借用登記表
	工具、器材編號
	工具、器材名稱
	規格
	單位
	數量
	借用日期
	歸還日期
	借用人
	備註
	說明

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1. 工具、器材借用，保管人務必請借用人簽章。並請註明借用日期及歸還日期。

2. 工具、器材借用，如有損壞或遺失，請借用人務必修護或賠償。

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


國立西螺農工職業學校實習工場設備維修紀錄表

	實習工場 名 稱
	設備名稱
	請修日期
	完成修護日期單位
	請修原因
	請修經費
	請修人
	備註
	說明

	
	
	
	
	
	
	
	
	1. 請各科技士、技佐將實習工場設備維修情形除提出請修單外並將各項資料詳填於記錄表，列入追蹤備查。

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


國立西螺農工職業學校學生實習(驗)器材借用登記簿

	日期
	器材名稱
	規格
	數量
	班級
	姓名
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


檢查記錄





保養項目





附件二
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