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實習工場管理暨使用要點 
一、凡使用實習工場者應遵守安全衛生工作手則及設備維護辦法。 

二、學生於進入工場時應穿著學校規定整齊之工作服。 

三、任課教師講解完畢，該班材料管理員填寫領料單，經任課教師簽

名後向材料室領取材料。 

四、使用工具一律填寫借用單，並於使用前作一次檢查，若發現不良

或缺零件時，應立即報告保管人員或任課教師。 

五、切實遵照機器保養方法每日及定期維護保養工作。 

六、工作時隨時注意安全並作最妥善的機器使用。 

七、收工前應關闢電源作機器檢查及保養工作並整理工場的工作。 

八、工具設備若有遺失或損害時必須填寫報告書依規定賠償，如隱瞞

不報，應由該次使用工場之全體同學共同負責賠償，並依情節之

輕重予以議處。 

九、下課前應依清潔規則打掃工場。 

十、各班進入工場後應由副領班填寫工場日誌。 

十一、每位學生於每個實習項目結束後應填寫實習報告一份，繳交任

課教師批閱。 

十二、離開工場前，應清潔機器及作固定保養，若有故障時應填寫設

備故障報告及待修卡。 

十三、機器保養卡應裝訂成冊存科辦公室。 

十四、本處理辦法如有未盡事宜，得隨時補充修訂之。 
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實習工場一般安全衛生守則 
 

一、準時上下課，不遲到，不早退。 

二、認真學習，一而再，再而三，驗證科學新知、

熟練操作技能。 

三、不在工場中追逐、跑跳，不丟擲工具、物品。 

四、未經許可不擅自操作機器設備。 

五、遵照老師指導，依正確步驟、方法操作儀器設

備。 

六、依規定著工作服、實驗衣，穿戴安全防護。 

七、若有同學不慎受傷，應立即報告師長處理。 

八、操作完畢，儀器、工具歸位，分工合作，維護

環境整潔。 
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實驗室安全衛生工作守則 
1. 應遵守本科制定之安全衛生工作守則。 

2. 必須熟悉滅火器消防設備之使用與放置地點。 

3. 嚴禁任意使用校內規定外之任何用品，如電氣設備、實驗器材等。 

4. 實驗前應熟知操作條件或安全規定、應配戴適當之個人防護具，如安全眼鏡。 

5. 每次實驗時，應穿著實驗衣。（藉以避免化學藥品侵蝕） 

6. 任何安全標示、標誌不得任意更改，防護裝置不得任意拆除。 

7. 切勿直接垂視反應混合物之瓶口以免危險。 

8. 避免在眼前用量筒量測危險性藥品，如強酸、強鹼等。 

9. 要熟悉沖眼器材如洗眼機、沖眼器等之位置及其使用方法。 

10. 僅在需要時才點燃本生燈，用完後就立即將火熄滅。 

11. 應在通風櫥中使用或操作下列諸藥品，如腐蝕性毒性和不快氣味藥品。 

12. 使用天枰稱取藥品時，應用稱量紙或稱量瓶，以免腐蝕稱盤或發生化學作用。 

13. 避免皮膚直接接觸藥品，有些藥品可被皮膚直接吸收，要養成立即洗手的習慣。 

14. 在實驗前應熟悉實驗之相關知識及實驗方法，無論何時若對實驗步驟或儀器之使用

方法產生疑問應立即向老師請教。 

15. 在實驗進行中勿在實驗室內飲食。 

16. 不可做未經教師允許的教本以外的實驗。 

17. 實驗器材使用後，請歸回原處並擺放整齊。 

18. 離開實驗室前必須將水、電、瓦斯關閉，並確實檢查電源及門窗安全。 

19. 不得以任何理由私自攜帶化學藥品、廢液及器材離開實驗室，違者將依校規處分。 

20. 化學實驗室產物及廢棄物應妥善分類收集，免造成污染及危險。 

21. 絕不可隨意混合不同化學物品或實驗廢棄物，可能會有爆炸的危險產生。 

22. 易蒸發及燃燒的液體，如：乙醚、酒精、苯、丙酮、二硫化碳、甲苯……等，須遠

離火源，且在抽氣櫃內操作。 

23.實驗如發生意外，不可慌亂，應立即報告任課老師處理。 
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儀器分析實驗室 

教
學
目
標 

 

1、使學生認識儀器分析裝置之構造及用途。 

2、使學生印證理論與實際所呈現之差異。 

3、培養學生對儀器分析裝置操作之技巧 

   及能力。 

4、訓練學生對實習操作應有的細心及耐性。 

 

教
學
單
元 

 

 紫外線光譜儀(UV) 

 紅外線光譜儀(IR) 

 原子吸收光譜(AA) 

 高效率液相層析儀(HPLC) 

 分光光度計 

 酸鹼測度計 

 數位比重計 

 熔點測定裝置 



 

儀器分析實驗室 5 

 
國立玉井工商實習課程意外事件處理流程 

 
 
 
 

意外發生 

處理程序 通報程序 

實習工場、科辦公室 
急救箱醫護處理 

任課教師請立即報告 
科主任並做緊急處置 

健康中心醫護處理 
分機：306 

送醫處理 

通知實習處
並填寫意外
事件記錄簿 

通知訓導處 

報告校長 
通知導師及 

家長 
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實習工場學生人事組織職責表  

領班 

1.填寫工場作業前檢查表。 

2.統領全組的實習事務。 

3.檢查實習結束工場狀態。 

 (含門窗、水電、瓦斯、垃圾、桌椅、整潔)  

 

副領班 

1.協助領班執行職務。 

2.領班缺席時代理其職務。 

 

藥品 

管理員 

1.填寫藥品使用登記單(老師簽名)。 

2.填寫領料單(老師簽名)。 

3.填寫特定化學物質藥品使用表。 

4.從藥品室搬運藥品。 

器材 

管理員 

1.填寫器材損毀二聯單(同學、老師簽名)。 

2.協助搬運實驗器材。 

 

設備 

管理員 

1.填寫儀器設備使用登記表。 

2.協助回報儀器設備狀況。 

 

廢液 

管理員 

1.填寫廢液藥品標籤。 

2.填寫廢液使用量於實驗日誌。 

3.傾倒廢液進廢液桶 (貼上廢液藥品標籤)。 

 

安全 

管理員 

進行實習工場意外狀況(人事時地物)通報 

(任課老師、化工科、導師、教官室、實習處) 

 

日誌 

負責人 

1.填寫實驗日誌(老師簽名)。 

2.交實驗日誌到科辦。 

3.收實驗報告。 

 


