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國立臺東專科學校附設高職部工(農)場或專業教室管

理日誌檢查實施要點 
104年01月19日實習輔導會討論通過 

一、目的: 

   (一)培養學生的敬業精神及工作記錄之習慣。 

   (二)加強學生工業安全教育的實施及培養意外事故處理的能力。 

二、實施辦法: 

   (一) 每學期於實習課程上課之日，請各班實習股長及安全管理員負責填寫工

(農)場或專業教室管理日誌。 

   (二) 工(農)場或專業教室管理日誌之各項內容應依實際上課的狀況詳細填

寫。 

   (三) 工(農)場或專業教室管理日誌填寫之字體應工整，並使用藍（黑）色原

子筆填寫，必要時得附上工作圖。 

(四) 各科工(農)場、專業教室供教師、學生進行實習課程操作時，皆須填寫

管理日誌。 

(五) 上課時工(農)場或專業教室的設備、機具發生損壞、故障之情形須立即

告知各科技士(技佐)協助處理，並由技士(技佐)每週定期查閱並送科主

任核章。 

(六) 每間工(農)場或專業教室設置一本管理日誌(單月、雙月二冊)，遇頁數

不足時，立即請各科技士(技佐)補齊。各科技士(技佐)每月10日以前

將上個月的管理日誌送回實習輔導組查核。 

(七) 書寫良好的班級實習股長簽請生活輔導組予以敘獎鼓勵；書寫不佳或經

常缺漏的班級實習股長簽請生活輔導組予以懲處。  

三、本要點經實習輔導會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 
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國立臺東專校學校高職部oo科oooo工場(專業教室)

管理日誌(範例) 

班    級 □日校□進修學校           年   班 日期 
第     週 

   年  月   日星期 

課程名稱  節次 自第      節至第      節 

應到人數  缺席座號  實到人數  

一、上課前檢查： 

1、環 境 整 潔  □良好 □不潔，說明：                                          

2、設 備 檢 查  □良好 □設備損壞，說明：                                      

3、消防設備檢查 □良好 □設備損壞，說明： 

4、急救藥品檢查 □充足 □不足或過期，說明： 

二、機具設備遺失、損壞情形： 

機 具 名 稱 
機 具 使 用 狀 況 

遺失損壞者姓名 數量 
處 理 情 形 

備 註 
良好 損壞 遺失 待修 修復 賠償 

          

          

          

三、實習過程記錄： 

(一)實習單元名稱： 

(二)是否填寫領料單。 □是 □否  

(三)是否填寫工具借用簿。 □是 □否  

(四)實習步驟(簡述)：  

 

 

 

 

 

 

(續下一頁) 
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四、工場安全宣導事項： 

 

 

五、工場緊急安全事故處理記錄：     <<發生時間：   時     分>> 
(一)事故簡述： 

 

 

通報衛保組協助處理  □是 □否  

事故發生原因分析：    □不安全的環境     □不安全的設備     □不安全的操作 

(二)具體的改善及預防措施： 

 

六、機具設備課後（收工）維護情形： 

1、各機具電源是否關閉。 □是 □否 

2、各機具是否完成基礎保養。 □是 □否  

3、各機具（器具）是否清理乾淨。 □是 □否  

4、各機具(器具)是否歸還定位。 □是 □否  

5、各組瓦斯總開關是否關至定位。 □是 □否  

6、滅火器壓力正常（未過有效期限），擦拭乾淨。 □是 □否 

7、排水系統正常，無漏水現象。 □是 □否，第   組漏水 

8、燈光照明正常。 □是 □否 ，燈管損壞   支 

七、工場(專業教室)環境整潔狀況： 

1、門窗清潔乾淨。 □是 □否  

2、工作檯面是否擦拭清潔，器具排列整齊。 □是 □否  

3、使用器具是否清洗乾淨、歸定位。 □是 □否  

4、環境是否清理乾淨並將垃圾帶出教室。 □是 □否  

5、打掃用具是否歸回定位排且放整齊。 □是 □否  

6、燈光、門窗、冷氣關閉妥當。 □是 □否  

處

理

說

明 

 

實習股長： 技士(技佐)：                 實習組長：             

  

任課教師： 科 主 任： 高職部主任：   


