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國 立 彰 化 師 範 大 學 附 屬 高 級 工 業 職 業 學 校 
民國 107 年 8 月 28 日科務會議訂定通過 

實  習  工  廠  學  生  人  事  組  織  表 

          學年度         學期      班級：            組別：       

任課教師：          老師 

 

領班 副領班 安全管理員 工具管理員 保養管理員 機械管理員 材料管理員 垃圾管理員 

          

 

清    潔    管    理    員 
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實  習  工  廠  上  課  與  工  廠  管  理  流  程  表 

一、實習課前：確認前上課班級的整潔、保養與維護是否確實，並安置實習課所需狀態。 

時 段 活    動 簿冊與器材 地   點 負責人員 備    註 

1 

1. 領取工廠與工具庫房鑰匙，以及工廠整潔與

安全衛生檢查記錄簿、工具清冊清點記錄簿

與機械保養與維修檢查記錄簿。 

2. 詳閱記錄簿瞭解狀況與技士佐、科主任溝通

討論後，轉交鑰匙並告知給安全管理員、工

具管理員與機械管理員，相關注意事項。 

工廠鑰匙 

工具庫房鑰匙 

工廠整潔與安全衛生檢查記錄簿 

機械保養與維修檢查記錄簿 

工具清冊清點記錄簿 

 

科辦公室 任課教師 

領班 

副領班 

 

領班撰寫登記：工廠整

潔與安全衛生檢查記

錄簿、機械保養與維修

檢查記錄簿。 

工具管理員撰寫登

記：工具清冊清點記錄

簿。 

2 

1. 打開工廠鐵門與大門，打開工具箱櫃、打開

電燈與總電源。 

2. 檢查工廠、講話室與走道是否整齊乾淨（廢

鐵桶無廢鐵、鐵屑桶無鐵屑）、牆面有無黑

手印。 

3. 檢查安全與消防設備是否正常與齊全、檢查

急救箱內容物是否充足。 

4. 檢查工廠整潔與安全衛生檢查記錄簿內的

所有項目與內容，若有瑕疵回報給領班與任

課老師，記載於簿。 

5. 若有嚴重不佳之處，除依上述第 4 點處理方

式外，請務必立即轉知機械科辦公室，由技

士佐與科主任處理。 

工廠鑰匙 

工廠整潔與安全衛生檢查記錄簿 

實習工廠 安全管理員 有瑕疵之處，請任課老

師協助拍照舉證，並由

上傳至機械科工廠管

理之群組。 
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時 段 活    動 簿冊與器材 地   點 負責人員 備    註 

3 

1. 打開庫房，清點工具數量，確認無誤後才可

讓學生領取工具。 

2. 提醒學生依工具編號領取，並務必檢查工具

是否正常無誤。 

3. 若有問題則登記於工具清冊清點記錄簿，並

說明缺失。 

4. 將缺失工具更換預備品，最後於收工後反應

科內處理。 

工具庫房鑰匙 

工具清冊清點記錄簿 

工具室 工具管理員 

學生 

務必依照編號領取工

具，以利後續責任歸

屬。 

4 

1. 檢查機油桶內是否有機油與切削液是否滿

桶。 

2. 無達成此要求，立即處理更新油桶，或補滿

切削液，並回報給領班，記載於機械保養與

維修檢查記錄簿。 

機械保養與維修檢查記錄簿 工具室 保養管理員  

5 

1. 檢查共用或特殊少用機械（鑽床、砂輪機、

帶鋸機、倒角機、磨刀機……），之保養與

故障狀況；並登記於機械保養與維修檢查記

錄簿。 

機械保養與維修檢查記錄簿 實習工廠 機械管理員  

6 
1. 將教室垃圾桶與資源回收桶帶至實習工

廠，並放置於指定位置。 

垃圾桶 

資源回收桶 

實習工廠 垃圾管理員  

7 

1. 檢查使用機械操作是否正常，以及機械之保

養與故障狀況，並將其狀況登記於機械保養

與維修檢查記錄簿。 

2. 檢查工作區域與操作機械是否整齊乾淨，並

將其狀況登記於工廠整潔與安全衛生檢查

記錄簿。 

工廠整潔與安全衛生檢查記錄簿 

機械保養與維修檢查記錄簿 

 

實習工廠 學生  
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二、實習課中：確保實習課的正常教學與進行。 

時 段 活    動 簿冊與器材 地   點 負責人員 備    註 

1 

1. 依老師指示實習課所需之材料規格與數

量，至科辦拿取材料室鑰匙與材料領用與入

庫登記表。 

2. 填寫該材料規格之領用數量與剩餘數量，並

至材料室領取材料後，並關門上鎖。 

3. 先將材料送至工廠使用，並請老師簽名確認

後，回辦公室繳回材料室鑰匙與材料領用與

入庫登記表。 

材料室鑰匙 

材料領用與入庫登記表 

科辦公室 

材料室 

材料管理員  

2 

1. 隨時登記實習學生操作過程中所引起或發

現的故障，若是該生因操作不當或故意損壞

者，登記於機械保養與維修檢查記錄簿，並

請該生簽名負責。 

2. 視機油桶與切削液桶的狀況，隨時機動性的

更換機油桶，或補充切削液。 

機械保養與維修檢查記錄簿 實習工廠 領班 

副領班 

保養管理員 

登記前，先反應給任課

老師，若能簡單處理，

學生則能趁機學習簡

易維修，若無法處理，

再登記於記錄簿中。 
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三、實習課後:做好所有工具與刀具的保養與定位，機械與機具的保養與維護，以及工廠的整理與清潔。（收工三部曲） 
第一部：學生完成私人物品的整理與工具箱的定位。 

時 段 活    動 簿冊與器材 地   點 負責人員 備    註 

1 

1. 任課老師與領班注意收工時間，並即時告知

學生宣布收工。 

2. 老師請至科辦泡茶聊天，說明當日的任何問

題與機械狀況，以及提供改善建議。 

時鐘 實習工廠 

科辦公室 

任課教師 

領班 

副領班 

 

2 

1. 學生將個人所屬的刀具、工具以及材料，整

理清點無誤後，放回工具箱。 

2. 將工具箱放回指定的班級工具箱架上（櫃

內），依序整齊排列。 

工具箱 

工具箱架（櫃） 

工作崗位 

 

學生 最後由安全管理員清

點工具箱數量無誤

後，串起或關門並上

鎖。 

第二部：學生完成公用工具與刀具的整理與歸還定位，以及使用工作崗位的整理與清潔。 

時 段 活    動 簿冊與器材 地   點 負責人員 備    註 

1 

1. 整理借用工具與刀把，並做簡易清潔、保養

與維修，並將借用工具與刀把歸還至工具

室，且依所屬編號放置。 

2. 若工具與刀把有故障或瑕疵，務必回報工具

管理員，並由工具管理員檢查確認、瞭解原

因、更換預備品，並登記於工具清冊清點記

錄簿。 

工具清冊清點記錄簿 工作崗位 

工具室 

學生 

工具管理員 

最後由工具管理員清

點工具的總數量，以確

認全數繳交。 

2 

1. 清理、清潔與保養當日所使用之機械與工作

崗位，並做好簡易檢查與維護。 

2. 機械檢查有問題，立即回報領班與老師，進

行簡易處理或登記於機械保養與維修檢查

記錄簿。 

3. 工作崗位地面上的鐵屑務掃除乾淨。 

機械保養與維修檢查記錄簿 工作崗位 學生 

領班 

任課老師 

保養重點： 

1. 金屬表面清除切削

劑與黑油，最後上

一層薄油。 

2. 清除機械油漆表面

污漬。 
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第三部：學生依所擔任之職責，完成所需的任務。 

時 段 活    動 簿冊與器材 地   點 負責人員 備    註 

1 

1. 督導各管理員職責與工作，填寫實習日誌與

工廠整潔與安全衛生檢查記錄簿，隨時與任

課老師反應重要與棘手問題。 

實習日誌 

工廠整潔與安全衛生檢查記錄簿 

 領班 

副領班 

 

2 
1. 整理、清潔、保養、維修與清點工具，並將

工具室整理整齊清潔。 

工具清冊清點記錄簿 工具室 工具管理員  

3 

1. 檢查機油桶內是否有機油與切削液是否滿

桶。若無達成此要求，立即處理更新油桶，

或補滿切削液。 

2. 保養、檢查與修護共用機械（鑽床、帶鋸機、

砂輪機、刀具研磨機….），若仍有無法處置

之故障或缺失，仍登記於機械保養與維修檢

查記錄簿。 

3. 檢查學生使用機械安置狀態與保養狀況是

否正確，若有問題，請使用學生立即處理。 

機械保養與維修檢查記錄簿 實習工廠 保養管理員 

機械管理員 

 

4 

1. 至科辦公室借用材料室鑰匙。 

2. 將廢鐵塊與材料、損壞刀具、刀片送至材料

室指定位置。 

3. 將剩餘材料依規格放回櫃子，並填寫入庫數

量與剩餘數量於材料領用與入庫登記表，最

後請老師簽名確認，繳回科辦公室。 

4. 將空的廢鐵桶與推車推回實習工廠，並放置

指定位置。 

材料領用與入庫登記表 

廢鐵桶 

推車 

 

科辦公室 

實習工廠 

材料管理員  

5 
1. 清潔共用機械（鑽床、帶鋸機、砂輪機、刀

具研磨機….）的鐵屑或粉塵，清掃工廠地

面、走廊、講話室 

掃具 實習工廠 清潔管理員 工廠廁所安排一、二年

級班級打掃 
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6 

1. 於工廠清潔與掃地工作結束後，倒除垃圾與

鐵屑，並將鐵屑桶放回指定工廠位置，垃圾

桶於下課後帶回教室。 

 實習工廠 垃圾管理員  

7 

1. 檢查確認工具箱架（櫃）的工具箱數量是否

正確，無誤後上鎖。 

2. 檢查工廠整潔與安全衛生檢查記錄簿內的

所有項目與內容，並將所有項目恢復與落

實。 

3. 需補充項目（如醫藥箱）請至科辦公室領取

新品補齊。 

4. 關上總電源、關燈與風扇。 

工廠整潔與安全衛生檢查記錄簿 實習工廠 安全管理員  

8 

1. 集合學生於講話室，並請任課老師進行課後

說明、討論與講解。 

2. 收集所有簿冊與鑰匙，請老師簽名確認，於

下課後繳回科辦公室指定位置： 

（1） 工廠鑰匙、工具庫房鑰匙 

（2） 工廠整潔與安全衛生檢查記錄簿 

（3） 機械保養與維修檢查記錄簿 

（4） 工具清冊清點記錄簿 

3. 最後離開，工廠大門上鎖，鐵門放下。 

工廠鑰匙 

工具庫房鑰匙 

工廠整潔與安全衛生檢查記錄簿 

機械保養與維修檢查記錄簿 

工具清冊清點記錄簿 

講話室 

實習工廠 

科辦公室 

領班 

副領班 

任課老師 

 

 


