國立聯合大學工業設計學系實習工場管理辦法
                               99年3月17日經98學年度第2學期第一次系務會議決議

1、 國立聯合大學工業設計學系(以下簡稱本系)為有效管理實習設備，維護實習工場使用安全，特訂定「國立聯合大學工業設計學系實習工場管理辦法」(以下簡稱本辦法)。
2、 本系實習工場應設置實習工場負責人與設備管理人。

3、 實習工場負責人由本系使用實習工場上課教師協調產生擔任，設備管理人由系主任指定系上專任人員擔任。
4、 實習工場負責人應負責實習工場相關設備之規劃、採購、建置與管理事宜；設備管理人應負責實習工場相關設備之保管、維護及安全檢查等相關事宜。

5、 實習工場為使學生順利完成課程作品，得於工場空檔時間開放學生使用。

6、 人員進入實習工場前須先行詳讀本管理辦法及相關規定注意事項，並於使用前親自辦妥使用登記手續。管制區域實習工場申請進入需有2人以上押證件登記申請，並獲管理人員同意後始可進入。
7、 實習工場禁止攜帶各類食物、飲料進入。
8、 為保障人員安全，實習工場禁止穿拖鞋進入。
9、 實習工場嚴禁一切煙火，在工場內不得喧嘩。
10、 使用各項機具設備時應遵守各設備操作安全守則，謹慎操作，注意安全。

11、 未曾使用或具有高度危險性之機具設備，無指導老師允許及在旁指導時“嚴禁使用”。

12、 如果不熟練操作程序、方法，應立即請求教師或設備管理人指導、操作示範，以避免損壞   

機器、零件，或發生危險事故。

13、 不論使用各項機器、工具，應愛惜公物、妥善操作。

14、 各種手提式電、氣動工具及部分桌上型機具設備所使用之電壓均為110V，請注意插座上       之標示，以免馬達燒毀。

15、 操作完畢應將所使用設備及周邊環境清潔恢復原狀，若有人為不當損壞應負賠償責任。
16、 夜間使用：使用時間為晚上17：00至20：00，借用手續須於當天中午12:00以前辦妥。

17、 違反上述規定者，若發生意外或造成任何傷害，後果自行負責。

18、 本辦法適用本系所有實習工場。
19、 本辦法經系務會議通過後實施，修正時亦同。
國立聯合大學工業設計學系實習工場管理辦法草案
※工場管理說明及使用原則
	實習工場分類
	工作區域名稱
	使用時間及原則

	管理區分
	管理說明
	
	

	管制區域
	木工場、金工場與針車工場，其空間中之設備均具有潛在危險性之機器，為顧及使用者與各項安全因素之考量，特別予以管制。
	1. 木工場(含噴漆室)

2. 金工場

3. 針車工場
	1. 週一至週五上午8:00至下午17:00 止，本部分設備均開放可向設備管理人登記租借鑰匙，即可開放使用。
2. 平日下午17:00至20:00若需借用工場，可於使用當日中午12點前向設備管理人登記。20:00 以後嚴禁使用各項機械設備。
3. 例假日及寒暑假不開放，若此段時間必須借用工場時，須填寫”實習工場設備借用登記表”並經班級導師及系主任簽准後始可向設備管理人登記借用。
4. 使用者使用完畢必須將機具設備還原，並清掃使用之工作區域。

	開放區域
	為顧及同學需長時間進行設計活動與方便同學在夜間與假日製作模型，因此本區域全時間開放。
	1. 模型製作工作坊

2. 各年級工作室
	1. 無使用時間限制。

2. 模型製作工作坊機具設計之消耗性材料(例如：各式鋸片、鋸條、各式研磨機耗材、砂紙、鑽頭組)及個人需求性用品（如：膠著劑、補土、特殊五金…等），此類耗材均不提供。
3. 模型製作工作坊木櫃依班級分配，由各班自行訂定使用原則。
4. 每日使用維護：請同學遵守機具使用規則，使用完一定要打掃及關閉電源並隨手將垃圾帶走，做好垃圾分類後丟棄於樓梯間垃圾集中處。
5. 定期清潔維護：學期間分別由大一、大二、大三班級輪流每星期定期除塵與環境打掃。每個年級負責6週，由各班自行訂定打掃時間告知系辦助教。

	特殊區域
	此為特殊區域，內有專業攝影設備，因此除教學外，平日不特別開放。
	1. 攝影棚
	1. 本部分工作室與設備平時並不開放，需要借用時，請與攝影課程教師或設備管理人洽借。
2. 使用者使用完畢必須將設備工具還原，並清掃使用之工作區域。


※使用者注意事項※
1. 管制區域所有機器設備於20:00均須關閉，以免影響夜間安寧及因使用者精神不濟而發生危險。
2. 同學應盡量利用白天使用設備及各工作區域，避免夜間單獨逗留工作，需夜間工作者也應結伴同行以確保安全。
3. 發揮應有之公德心，工作室及設備用畢務必將設備工具還原，並清掃乾淨。不要在非工作區域噴漆、磨PU等製作。
4. 未遵守實習工場管理辦理內容與規定者，除自行負責安全問題外，經發現後將取消其借用工場設備權利。
	國立聯合大學工業設計學系

實習工場設備借用登記表(假日)

	※使用實習工場前，請先詳閱管理辦法及相關規定並確實遵守之。

	借用學生代表
	
	填寫日期
	

	借用學生班級
	
	聯絡電話
	

	申請使用時間
	自      年　　月　　日　　時 至  　　年　　月　　日　  時

	借用學生名單
	班級
	姓名
	學號
	聯絡電話
	證件

	
	
	
	
	
	□學生證□其它

	
	
	
	
	
	□學生證□其它

	
	
	
	
	
	□學生證□其它

	
	
	
	
	
	□學生證□其它

	
	
	
	
	
	□學生證□其它

	借用者指導老師簽章及意見
	

	系主任簽章及意見
	

	鑰匙歸還時間
	
	設備管理人
	


附件一、實習工場設備借用登記表

