私立育民工業家事職業學校實習場所安全衛生工作守則

壹、總則

1、 依據教育部民國九十一年十月十六日「學校實驗室與實習場所安全衛生管理要點」訂定。
2、 依據勞工安全衛生法第二十五條及勞工安全衛生法施行細則第二十七條規定訂定。

3、 本守則之適用範圍包括本校所屬之各、實習場所等工作場所（以下簡稱實習場所）。
貳、目的

為加強本校實施實習場所之安全衛生管理，防止意外災害發生，保障教職員工及學生的安全與健康。

叁、設備維護及檢查

一、本校實習場所依需求設置下列設備：
1. 工廠系統：油品之管制及標示、抽氣風櫃之設施。
2. 機械設施：烘焙（中餐教室）及機械設施（汽車工廠）。
3. 實習工場所安全防護系統：消防、緊急逃生設施與標示、急救防護設備等設施。
二、維護與檢查：
1. 對前條所列之各項設備各單位人員須依照勞工安全衛生組織管理及自動檢查要點有關規定，實施定期檢查、維護與保養。
2. 各項檢查須予以紀錄，由使用單位留存備查，自動檢查紀錄表如(附件一)。

肆、工作安全與衛生標準

一、一般安全守則：

(一)非實習課使用時間，學生不得擅自進入實習工廠。
(二)實習操作時需特別謹慎，細心沈著，以免發生意外。
(三)養成良好的工作習慣，隨時都謹慎小心，力求安全。
(四)工作場所內，不可跑步，不得打鬥、口角、嬉戲或開玩笑。
(五)注意老師示範教學，並依照指示的方法操作。
(六)任課老師指示可操作使用之機器或器材外，工廠內所有陳設物均不得任意使用。
(七)學生健康情形不佳或情緒不穩時，嚴禁進入工廠使用危險器材。
(八)工場內需視需要張貼漫畫式安全標語。
(九)可燃物不可置於陽光下，以免自燃發生危險。
(十)工場地面需保持清潔，不可留有油脂廢料及汙水。
(十一)工場內之機器操作會產生火花可能對眼睛及臉部造成傷害時，要帶安全鏡、眼罩、或面罩。
(十二)工場內噪音高達70分貝時要帶耳塞。
(十三)工場內塵埃木屑過多時，須戴口罩並使用集塵器。
(十四)工場內操作時手會接觸高溫、酸液等危險物時，需戴上手套。
(十五)工場內操作時會弄髒、損傷衣物、身體時，需穿上工作服。
(十六)使用電氣、瓦斯或有易燃物的工場，需備有滅火器，並熟悉其使用方法。
(十七)瓦斯不使用時，需關閉開關，確定無誤後方可離去。
(十八)在戶外上實習課時，若陽光劇照，須戴帽子遮蔽陽光。
(十九)凡學生使用具危險性器材，任課教師應加強提醒安全操作注意事項，並在旁指導。
(二十)具危險性之器材在借用時，應同時配發防護配備。
(二一)具危險性之器材或易爆、易燃等物品應設置專區並加強管制，以防止意外發生。 

二、手工具工作安全須知：

(一)工場內各式手工具專供學生實習操作用，嚴禁私自攜出工廠。
(二)手工具在使用前，應檢查其手柄是否有鬆動，刀刃是否銳利，各種配件是否有異常，若一切無誤，方可使用。
(三)銳利的刀具不可置於身上或口袋中。
(四)不得使用已損壞或遲鈍待修之手工具。
(五)工作物須挾持穩固，才可以進行操作工作。
(六)手工具需依照其所設計的用途使用，不可任易變換其他用途使用。
(七)使用板手、螺絲起子、鑿刀、螺絲攻、銼刀等不同規格手工具時，應配合工作物大小使用，以免發生危險或損壞工具。
(八)工具使用完畢應檢查是否有損壞或鬆動的情形，若有上列情形，應即時修護或送修，並擦拭乾淨，做好保養工作 

三、機器設備工作安全須知：

(一)機器在使用前，應做好安全檢查，一切無誤後，方可使用。
(二)未得指導老師許可，嚴禁啟動或操作任何機器。
(三)操作機器時，須專心工作，切勿談笑嬉戲。
(四)操作機器時，不可穿著寬鬆之衣服，非必要時，不戴手套，並提防衣服、頭髮捲入機器轉動部份。
(五)有人在使用機器時，嚴禁隨意進入危險區內。
(六)靠板、斜角規或導板等輔助器材應適時適當地使用。
(七)機器運轉時，切勿加油、調整速度或修理。
(八)機器在運轉時，發生噪音或故障，應立即關掉電源並通知指導老師處理，不得自行處理。
(九)在操作機器時，偶有機器發生故障，或其他偶發事件，須立即報告指導老師處理。
(十)機器運轉時，如遇停電，應切斷電源，以免恢復供電時，馬達機器等受損害。
(十一)修理機器、更換刀具或調整轉速時，應先停止機器之轉動，再行更換。
(十二)關閉機械電源之後，須等機器完全停止時，方可離開。
(十三)實習完畢，應將機器擦拭乾淨，塗抹機油後，加上防護套，方可離去。 

四、電氣危險設備工作安全須知：

(一)通電時，必須通知所有參與工作之人員。
(二)設備通電時，必先查明保護裝置之正確與否。
(三)設備安裝時，必須裝設接地線。
(四)注意電流額定值，勿超載使用。
(五)電線及電器上，絕不可閒置物品。
(六)電器附近不可放置可燃物。
(七)工作時，不得穿潮濕之衣服及釘有鐵釘之鞋子，以防觸電危險。
(八)電氣絕緣物，應避免潮濕及高溫，以免接觸不良。
(九)所有電路開關應採用安全性高之無熔絲開關，閘刀開關不得以銅絲代替保險絲。
(十)工場內電氣設備發生故障時，非指定人員，一律禁止擅自修理。
(十一)檢修電器時，必須查知高壓電之所在，以防觸電。
(十二)機器不使用時，應斷其電源。 

五、各實習工場尚須有其他特殊安全規定者，得由各工場負責老師自訂，經呈奉校長核定後 實施，並併入本須知。
伍、教育訓練

一、為確保實習工場所所屬工作人員工作安全與健康，工作人員有接受安全衛生訓練之義務。
二、舉辦實習工場所工作人員安全衛生教育研習，課程內容如下： 

1. 實習時安全事項、操作標準、認識實習工場安全管理規則、常見實習意外傷害等。

2. 化學藥品之安全管理、容器上標籤之內容及安全資料之認識、處理藥品之防護。

3. 實習工場廢棄物處理（含廢液處理）。

4. 意外事件處理及急救演練之認識。

三、任課教師應於課程實施前對學生講解實驗場所安全衛生相關規定。
陸、急救與搶救

一、實習工場所如發生職業災害時，相關人員應立即採取必要之急救，搶救措施，並實施調查，分析及作成紀錄。
二、「實習工場緊急應變處理要領」，如<附件二>，應張貼於各實驗場所明顯處，以利進行搶救。
三、意外事故發生時，應迅速聯絡該實習工場所負責人及安全衛生管理人員，相關人員及救護人員須迅速趕至現場執行任務。
四、傷患救護程序：
1. 事故發生，而有人員受傷時，事故單位應即派部分人員搶救傷患，將其脫離危險地區，並移至安全地帶，由急救人員利用急救器材，進行施救。
2. 救護車或醫護人員未到達之前，急救人員應繼續施救，不得離開傷患。
3. 未被指派救護工作人員，若有必要應加入事故搶救。
4. 健康中心應設置必要之醫療衛生設備和急救藥品、器材。
柒、防護設備之準備、維持、更新及使用

1、 實習工場應懸掛各式安全資料標示告示牌。

二、防護設備之準備如下列： 
1. 緊急防護：如吸液棉、吸油棉、緊急照明燈、安全鞋、防護衣、手套（防熱、防化學用）、呼吸防護面罩、口罩、安全眼鏡、頭盔等。
2. 懸掛緊急照明、逃生方向指示牌等。
3. 藥品室內設置「內循環式、防震藥品存放櫃」（含無機藥品型、有機藥品型、耐酸鹼型）。

三、維持、更新及使用：依「實驗室安全檢查項目表」，如<附件三>，作各項安全衛生防護設備之定期檢查，檢查紀錄並陳 校長核閱，確切實施本校安全衛生工作守則。

捌、事故通報及報告

1、 實習工場所應於明顯處張貼緊急事故通報聯絡電話；發生任何災害事故時，現場專責人員應立即向本校校安中心(教官室)報告，以進行緊急應變處理。如係火災需同時撥119火警電話通報消防人員。

※  緊急事故通報聯絡電話一覽表  ※

	單位名稱
	電話
	校內分機

	校安中心（教官室）
	037-358048
	110

	衛衛組
	037-358048
	109

	設備組
	037-358048
	123

	庶務組
	037-358048
	138

	苗栗消防局
	037-338109
	

	苗栗衛生所
	037-271661
	

	協和醫院
	037-352631
	


二、校安中心應利用廣播系統，立刻廣播，通告人員立即撤離，並通知緊急應變相關人員執行處理。
三、由校安中心通知受傷師生之家屬。
四、事故時之緊急應變處理程序如下：
1. 事故的發現與確認，立即通知校安中心及總務處。

2. 成立緊急應變指揮中心並開始運作。

3. 實施緊急應變措施。(鑑定危害、封鎖現場、進行疏散、搶救等)。

4. 事故之廣播。

5. 消防、急救、搶救及避難之佈署。

6. 成立救護站。

7. 善後處理調查災害原因及檢討。

8. 撰寫事故報告並建檔，影本送校安中心、總務處。

五、事故之報告與廣播應力求簡短、清楚，內容如下：

1. 發生何事故。

2. 發生的地點。

3. 發生的時間。

4. 罹災情形。

5. 現況如何。

六、由業務單位以書面提報教育主管機關，事故報告內容應包括：
1. 背景資料：災害發生的人、事、時、地、物。

2. 敘述災害經過：

（1） 事故發生的程序。

（2） 人員傷害、財物損失的程度分析。

（3） 事故的型態。

（4） 危害的情況。

（5） 急救及緊急送醫的情況。

3. 原因分析：

（1） 主要原因：人或環境因素、管理措施等。

（2） 直接原因：危害的能量、有害的物質等。

（3） 間接原因：不安全的行為、不安全的狀況等。

4. 改善建議：近程及長程應採取的補救預防措施。

玖、本「工作守則」提行政會議討論，經校務會議通過，陳 校長核定後公佈實施；修正時亦同。

私立育民工業家事職業學校
         工廠（教室）安全衛生自動檢查記錄表
	檢查月份
	年　　   月
	結果： 符合打○  不符合打 ╳
	自行改善結果
或
建議改善作法
	單位主管
意見

	檢 查項 目
	檢查重點
	第一週
	第二週
	第三週
	第四週
	
	

	
	
	月  日
	月  日
	月  日
	月  日
	
	

	高壓氣體鋼瓶
	1.各種錶壓是否正常
	
	
	
	
	
	

	
	2.檢查接頭部分有無溢洩
	
	
	
	
	
	

	
	3.各種鋼瓶成份是否標示清楚
	
	
	
	
	
	

	消防滅火設施
	1.是否備有防止各類火災之滅火器(尤其B.C類)
	
	
	
	
	
	

	
	2.貯放場所有無明顯標示
	
	
	
	
	
	

	藥品櫃
	1.藥品使用後是否歸位
	
	
	
	
	
	

	
	2.藥品標示是否清晰
	
	
	
	
	
	

	
	3.藥品櫃是否關閉妥當
	
	
	
	
	
	

	
	4.藥品櫃內藥品是否洩漏
	
	
	
	
	
	

	
	5.藥品使用是否線上更新資料庫
	
	
	
	
	
	

	
	6.危害藥品是否儲存於特定區域並加以標示
	
	
	
	
	
	

	安全衛生防護具
	1.數量是否足夠
	
	
	
	
	
	

	
	2.人員是否正確使用安全防護具
	
	
	
	
	
	

	儀器及設備
	1.儀器是否依使用程序關閉
	
	
	
	
	
	

	
	2.電線及開關是否破壞及裸露
	
	
	
	
	
	

	意外事件分析及損失控制
	1.各種意外事件是否有完整記錄
	
	
	
	
	
	

	
	2.是否針對事故加以分析
	
	
	
	
	
	

	檢查人員簽名
	
	
	
	
	


1.本表檢查結果缺失須修繕者，應於提出本表時同時提修繕單申請修繕。其餘缺失請自行改善。
2.本檢查表應保存三年備查。
3.修繕記錄：□本表檢查不合格項目需修繕者，已提修繕改善。修繕單編號：             。


私立育民工業家事職業學校實習場所緊急應變處理要領
一、發生可控制的火災時:

1. 使用附近的滅火器。  

2. 揭開環狀保險栓。

3. 擠壓槓桿。

4. 將噴嘴對火苗底部。

5. 若是衣服著火，用毛毯掩蓋它，以達到窒息火苗的目的。

6. 若是電線走火，應趕快關閉電源。

7. 迅速向實習工場負責老師報告。

二、當發生無法控制的火災時 :

1. 將人員、物資撤離火災現場。

2. 離開實習工場時，將所有電源關掉。

3. 打電話通知校安中心（教官室）及實習工場管理人赴援。

三、當發生嚴重意外，傷者需要立即送醫時：

1. 打電話通知校安中心（教官室）。
2. 若是可能，應依照下面步驟給予傷者初步的幫助。

（1） 若必須自危險地區搬離傷者，則小心勿使他 (她) 的頭受到傷害。抓住傷者的腳，拉他 (她) 至安全地方，保持安靜，並儘量使傷者舒服一點。勿吵醒傷者。
（2） 若是傷者的傷勢容許的話，應召喚並等候一位接受過訓練的人，讓他來做初步的幫助。

3. 若是傷者的傷勢嚴重，當等候救護人員時我們可做下列步驟 :
（1） 當傷者皮膚被化學物所傷時 :
a. 除去被化學物污染的傷者衣服。
b. 用清水沖洗傷部至少十五分鐘。
c. 給予傷者醫藥處理，並召喚救護人員。
（2） 當傷者眼睛被化學物所傷時 :
a. 用洗眼液洗滌眼睛至少十五分鐘，不時地拉起傷者上下眼皮。

b. 請人幫忙，將傷者立即送醫診治，不管傷者眼睛感覺如何。

4. 傷者被毒氣中毒時 :

（1） 找出原因並處理。

（2） 將傷者抬至通風處，鬆解衣扣，領帶等束縛物。不要嚐試去脫傷者的衣服。

四、撥打求援電話注意事項：

1. 報告自己姓名。

2. 陳述火災或警急意外事故發生地點。

3. 報上自己所用電話的號碼。

4. 儘可能明白清楚地陳述事件的發生原因。

5. 除非對方先掛上電話，切勿先掛電話。

※  緊急事故通報聯絡電話一覽表  ※

	單位名稱
	電話
	校內分機

	校安中心（教官室）
	037-358048
	110

	衛衛組
	037-358048
	109

	設備組
	037-358048
	123

	庶務組
	037-358048
	138

	苗栗消防局
	037-338109
	

	苗栗衛生所
	037-271661
	

	協和醫院
	037-352631
	


私立育民工業家事職業學校實驗室安全防護設備檢查項目表

檢查日期：    年     月    日
	檢查項目
	檢查結果
	改進日期
	備註

	1
	事故發生警鈴裝置
	○有                ○ 無
	
	

	2
	火災煙霧警示裝置
	○有                ○ 無
	
	

	3
	疏散方向指示牌
	○有                ○ 無
	
	

	4
	滅火供水設施
	○有定期檢查其功能  ○ 無
	
	

	5
	粉末滅火器
	○有                ○ 無
	
	

	6
	實驗安全眼鏡
	○有                ○ 無
	
	

	7
	排煙櫃
	○有並有抽氣裝置    ○ 無
	
	

	8
	廢液回收裝置
	○有                ○ 無
	
	

	9
	通風裝置
	○有                ○ 無
	
	

	10
	放置廢液桶
	○有                ○ 無
	
	

	11
	懸掛實驗安全操作圖片
	○有                ○ 無
	
	

	12
	懸掛實驗室使用管理規則
	○有                ○ 無
	
	


實驗室負責人：                    業務單位：     
＜附件一＞





業務單位：





工廠(教室)負責人：














＜附件二＞








