汽車科實習工場維護辦法

壹、宗旨：

    為確保實習之各機具設備及器材正常功能，以發揮其最大效用，並培養學生實習之良好之習慣。

貳、執行項目：

（1） 維護保養工作之執行。

（2） 維護保養工作之檢查。

（3） 維護保養工作之填報。

（4） 維護保養工作之考核。

（１）（２）（３）項由有關老師、助教及學生負責（４）項由實習處負責。

參、護管劃分：

（１）常用機具設備器材由有關教師分配學生共同負責護管。

（２）精密性及較重要之機具、設備器材由科主任指定專人負責護管。

（３）寒暑假期間特定專人負責保管與維護。

肆、檢查工作之執行：

（１）定期檢查，如有損壞者應立即修理。

（２）各機具設備器材應分類分項編號、並填寫保養卡，較大型者應標註號碼，與學校財產目錄配合記載之。

（３）保養卡應詳實填寫，卡片格式自行設計之。

（４）檢查人員由任課教師、實習教師、助教及學生擔任之由科主任監督考核。

（５）科主任應自定日常抽查，定期時間檢查、以了解各機具設備器材之情況。

伍、執行工作之考核：

（１）實習輔導除日常考核外，於每學期開學前一週及期終結束後一週內，會同有關單位查驗各工場之準備及使用情況。

（２）實習教師及實習情況，如有需要改進者及時會商辨理其較重大者專案簽報處理。

（３）舉辦校內各工場清潔，安全及維護競賽，績優者報請獎勵。

陸、實習工場之清潔、秩序及安全之檢查：

（１）一般性之整潔、秩序等項以學生為對象由實習輔導處另訂檢查辦法實施之。

（２）工場之管理規則安全標誌等由實習輔導處會同科主任制定懸掛，以策安全。

（３）科主任及任課老師應注意意外事件之防範，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。

柒、工場維護實施要點：

（1） 學生進入工場實習確實遵行上列各項規則，以確保學生和儀器設備之安全。

（2） 在開始實施前，應依機器設備保養規則、做工作前檢查，並填寫保養紀錄卡。

（3） 實習用每部儀器設備均由實習班級中之工場維護學生，負責維護工作，塞暑假期間由助教或任教老師負責。

（4） 借用器材一律填寫借用單，並在使用前做工作前檢查，若發現不良或缺少零件應立即報告保管人員或實習老師。

（5） 器材之修理工作由實習老師和管理人員指導學生於損壞時隨時進行務使各器材均在正常可用狀況。

（6） 器材損壞較嚴重時，由科與科相互支援修理，或呈報實習處處理。

（7） 存放儀器設備要隨時注意乾燥和清潔狀態。

（8） 工作中隨時注意安全，並作最妥備的儀器被使用。

（9） 實習結束前應作儀器設備檢查和保養工作，並做整理工場的工作，如發現故障應填寫設備故障報告及待修理卡。

（１０）代修理卡和故障報告應送任課教師簽署，由助教轉科辦公室處理。

（１１）機器保養卡存放在儀器設備上或裝訂成冊，以便檢查。

（１２）每學期舉辦若干次保養競賽，由實習處和科主任擔任評分。

（１３）各班進入工場後指定學生填寫工場使日誌，存放工場以便巡查。

汽車科設備器材維護保養辦法

1、 機器設備保養：

　（一）：每日保養（實習學生負責）

　　工作前：

1． 檢視電源開關是否正常、安全。

2． 檢查電源電壓是否正常。

3． 檢查機器各部分潤滑是否足夠。

4． 檢查機器各部份固定螺絲有無鬆動。

5． 清潔機器各部份。

　　工作中：

1． 各轉動機具運轉是否正常。

2． 遇有異象或問題，切斷電源，報告老師。

　　工作後：

1． 切斷電源開關。

2． 機器各部份應擦拭乾淨。

3． 檢查固定螺絲是否鬆動。

4． 清潔工作崗位，並填寫使用紀錄卡。

　　（二）：每週保養│於週五實施（助教負責）

1． 檢視各電源開關是否正常、安全。

2． 檢查各機器潤滑部份，並加注潤滑油。

3． 塞暑假中應著重週次保養。

　　（三）：每月保養│於月底實施（助教及任課老師負責）

1． 檢視機器運轉原動力是否正常。

2． 檢查機器、機座及固定螺栓是否牢固。

3． 檢查各機器開關，電源線是否良好。　　

（四）：每學期保養│（每位同學、助教及任課教師共同負責）

1． 封機保養│每學期最後一週實施。

2． 開機保養│每學期第一次上課實施。

（1） 運轉機器作封開機工作，並注意用遮蓋物加蓋，避免受潮或灰塵之污染。

（2） 作大保養工作，如加注潤滑油，表面塗抹防銹油和詳細檢查。

（3） 工場及週圍環境大掃除。

2、 儀器類保養：

　（一）：每日保養（實習學生負責、助教、監督）

　　工作前：

1． 檢視電源開關和儀器面板，旋鈕是否良好正常。

2． 檢查各調整位置的封條是曾完整。（校正微調）

3． 檢查各固定螺絲是否鬆動。

4． 儀器保養，由老師在上課時統一保養，如發現故障，不良應應即更換，首報告老師。

　　工作後：

1． 把各旋鈕、開關、選擇器置回規定位置，並在檢視是否正確。

2． 切斷電源開關。

3． 儀器各部份擦拭乾淨。

4． 檢查各校正調整封條是否完整，並做使用保養紀錄。

5． 清潔工作崗位。

　（二）：每週保養│於週五實施（由工場學生及助教負責）

1． 檢視儀器各開關、旋鈕是否完好清潔，並查尋修護卡或待修卡做修護工作。

2． 檢視各儀器功能是否正常，轉動部份加潤滑油，並檢視測棒，調整校正封條是否完整。

3． 檢查零件，有無鬆脫。並登記保養紀錄。

1． 　（三）：每月保養│每月底實施（助教及任課導師負責）

2． 一般檢查保養和每週保養相同。

3． 檢查儀器依照儀器校正辦法實施，並配合說明書和校準儀器。

4． 校瞼儀器內部之電池及各種附件之功能，並依說明書規定調整，試驗之。

5． 未曾使用之儀器每月定期加上電源，加熱工作數小時，以使機器經常保持乾燥。

　（四）：每學期保養│（全體學生、助教及任課教師負責）

1． 封機保養│每學期最後一週實施。

（1） 儀器作大保養和封機工作。

（2） 拉下所有儀器之電源，並在保養卡註明封機日期。

（3） 無油漆之金屬表面，塗抹防銹油。

（4） 儀器設備儘可能以膠套，或放置儀器櫃中，避免露於空間，受潮或灰塵之污染。

（5） 工場和週圍環境大掃除。

2． 開機保養│每學期第一次上課實施。

（1） 儀器掀開遮蓋物，清潔儀器，並作開機工作。

（2） 詳細檢查儀器外部是否受損。

（3） 開啟電源，暖機，觀測，操作功能是否正常。

（4） 各示教板電路線重新檢查是否完整，開機詳細檢查。

3、 工具類保養維護：

1． 工具分配：

（1） 汽車實習必備工具：如一字起子、十字起子、梅開板手應由學生自備，以減少每日借用時間及維護管理的困擾。

（2） 其他常用工具又特殊工具依各實習室需分配之。如前項工具由學生準備，則各實習室僅需備份兩套。

2． 維護保養：

（1） 常用工具，應至於工具板上，並於板上標示工具外型，以利存取檢查方便。

（2） 各項工具每日實習使用後應由值日小組同學依規定負責清點數量核算有無缺失。

（3） 各項工具歸還時應電使用人惱除鐵銹、水氣、油汙。

（4） 每日值日人員應在管理人員指憋下檢查工具有無損壞，尤須注意變形斷裂。

四、汽車材料及另件維護：

１．材料及另件分配及保管

（１）每學期必須使用之汽車材料及另件應儘可能的每學期統一核發一次，交學生自行保管使用。致於各項實習臨時所需之零件，得臨時由任課老師簽章使用。

（２）特殊材料及價格較貴的零件，每次借用及歸還得依下列維護保養方式實施。

２．零件之維護保管

（１）零件之借用及歸還時，應由使用人負責將銲錫除去，並檢查有無斷裂損壞，或燒毀。

（２）示波器、ＦＬＵＫＥ、汽車專用示波器使用歸還時應檢查外型有無損壞，在作簡易之好壞測試歸還後得依規定及特性清也，分別儲存。

（３）零件每學期結束應請工場維護同學於塞暑假時作全般性的個別檢查，分類檢查。

五、各項器材資料及說明書：

　　１．各項器材，應依據其性能，分別製定保養卡記錄卡，每種設備分類、整理、編號、分別設卡註明其主要來歷，檢查及保養項目，以及實施經過。

２.各儀器之說明書，應設立檔案正本及副本，正本不得借出實習工廠，副本得經主任認可，依圖借用辦法借用。

六、器材放置方式：

　　器材之放置依各校實際情況，採集中保管或分配各相關之實習工場保管與使用，各保管場地應依據下列各項原則：

1． 各類器材設備，應予以統一編號列帳。

2． 同類或同一性能之器材應放置一起，放置原本位置，應以卡片標示器材名稱，及數量。

3． 教學使用人數愈多者應置於最佳取用位置或者可能的話直接裝置於實習桌上固定位置免除借用之困難及損毀可能。

4． 各器材放置應注意乾燥，嚴防潮濕、漏雨及灰塵。如果場地過於潮濕，應設法增設除濕機器。

5． 放置處理所儀器應避免陽光直接曝曬，不得已時應加裝窗簾。

6． 各實習器材放置處，應設一專櫃，存放器材之規格，資料手冊、保養紀錄、器材說明及參考圖書以利保養維護。

汽車科專業實習工場管理規則

一、學生上下課時均不准攜帶任何食物、飲料進工場，午餐更不可在工場用餐。

二、實習工場內，不論上下課期間均不可大聲喧嚷、奔跑、嘻戲或危險行為。

三、教室使用登記簿任課老師務必督促同學詳細檢查填寫，並確實審視簽名。

四、儀器、電風扇、日光燈等設備不用時或休息期間請關閉電源，以節約能源。

五、器材、設備、材料使用前應詳加檢查，若有損壞或缺少務必登記及向任課老師報備，否則須自行負責，依情節議處並照價賠償，惡意破壞者加重懲處。

六、使用氣焊或電焊注意操作方法，以免發生危險。

七、儀器電源線請勿拔掉，不用時儀器上開關切掉即可，一切由總電源控制。

八、工作桌嚴禁書寫、刻劃及任何形式的破壞，違反者視情節以校規處理。

九、工場使用完畢應負責灰復原狀，尤其儀器、桌椅、黑板須擦拭並維持整潔。

十、未盡事宜，由任課老師及負責人另行規定。
