
永平學校財團法人桃園市私立永平工商高級中等學校
實習工場設備保養維護辦法

         95.2.7修正

一、目的：為加強學校實習工場設備之檢查、保養與維護工作以降低維修耗費；維持正常功能狀態，特訂定本辦法。

二、實習工場設備保養維護項目包含各項機具、設備、儀器及其重要裝置。

三、實施方式

1. 日常保養維護：各項設備使用後應按機具保養卡所列項目實施一般性檢查、清潔、調整及潤滑等工作。

2. 定期保養維護

（1）月保養維護：每月實施，針對工場所有常用設備，依設備保養維護說明實施機能檢查及測試等工作。

（2）年度保養維護：每學期及每學年終了時實施，針對工場所有設備依設備保養維護說明實施精度檢查及調整等工作。

四、執行單位

1. 日常保養維護 

（1）個人使用之設備，由使用人負責保養維護。

（2）共用之設備由負責保養學生，在任課教師或技士、技佐指導下進行保養工作。

2. 月保養維護：由任課教師協同技士、技佐依預定實施保養時間表，指導學生實施機能檢查及測試工作，並做適當的機能檢查及測試工作。

3. 年度保養維護：由科主任會同任課教師及技士、技佐於每學期及每學年終了時，指導學生實施精度檢查及調整工作，並據以提出具體保養維護修繕事項。

五、查核單位

1. 日常保養維護查核：由科主任或任課教師負責查核。

2. 月保養維護查核：由實習組長或科主任查核，並作不定期之查核。

3. 年度保養維護查核：由校長或實習輔導主任查核，並作不定期之查核。

六、保養維護要點

1. 各項設備應依其保養維護說明及實際需要，分別製訂機具保養卡，作為保養維護紀錄使用。

2. 各項設備保養，應依其保養維護說明及機具保養卡所載項目實施，並將保養結果填寫於保養卡。

3. 各項設備使用完畢即應擦拭乾淨，如有損壞應即請修。

七、設備發生故障時，除由實習課任課教師即時處理外，工場管理員應填寫『實習設備故障檢修報告表』送科主任簽閱後，呈實習輔導處核閱；故障設備如需修理，依正常請修程序提出。

八、本辦法經實習輔導會議通過後，呈請 校長核准後實施，修正時亦同。
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