
工坊使用規則及注意事項
本使用規則設置目的，主要係管理並維護設計學院所屬各
系專業工坊之機具、設備，並確保人員使用安全。



進入工坊服裝規定

＊穿著適當服裝、工作服、圍裙 必須改成扣、勾形式，避免捲入

＊捲入機器問題，裙襬或衣服，掛繩應避免
＊不可穿戴垂墜飾品，耳環
＊蓄留長髮同學需將頭髮綁扎起，不可披頭散髮
＊請穿包鞋不可穿著露趾拖(涼)鞋，以免砸到受傷



使用規定
一、依職安法第34條規定.安全衛生工作守則，報經勞動檢查機構備查後，公告實施
二、本校學生於設計工坊從事工作者，均應遵守本安全衛生工作守則之規定。
三、本工坊設置之機械，設備具危險性，未經指導老師陪同及許可不得擅自借用及操作。
四、操作人員應對機具、材質具有基本認識並熟悉機械性能，操作程序、工作危險點及相關

安全防護措施；若不熟悉者應請邀相關人員在旁指導。
五、使用本工坊機械設備前應先向指導老師與管理人員申請、登記使用，操作前將其加工材

料、加工方法詳述，未經許可不得擅自操作。
六、使用或操作本場機具時，至少應有兩人同時在場內(前項三、使用登記時應登錄使用者及

共同操作者姓名)，不可單獨一人在場內操作機器。若經查訖未符合規定者得當場制止操
作並會知指導老師。

七、操作機械前，應先檢閱安全規則、實施各相關動作檢查並記錄、熟悉正確操作方法操作與
該機械防護設備。

八、操作機械時，保護個人安全與健康應確實著工作服配戴安全防護具，如口罩、護目鏡、
耳罩，不准戴手套及任何鬆散衣物或領帶、圍巾並防止頭髮捲入機器中，應將頭髮在頭頂
盤起或戴帽，若經查訖未符合規定者得當場令其離開現場，並會知指導老師。

九、工廠內嚴禁嬉戲、喧嘩、抽菸、溜冰、飲食。



十、機械操作過程中如發現機械產生異常狀況，如震動、不正當聲音或其他故障時，應立即切斷電源、停
機並即刻向管理人員報告，禁止再使用或企圖排除故障。

十一、嚴禁將各機械安裝之防護設備拆下或使其失去使用，並禁止使用故障待修的機械。
十二、機械工作檯面上不可任意放置材料或其他雜物。
十三、本場所之安全門、通道路口、樓梯口、進出口等處，不得堆積任意物品，避免妨礙他人逃生及材料

運搬之意外發生。
十四、所有操作人員必須牢記滅火器、急救箱的位置，熟悉操作方法及緊急逃生路線、了解場所內之安全

標誌。
十五、機械使用完畢，請關閉電源、門窗、並做好機械保養及清潔工作。
十六、本廠在下班時間及假日不開放使用，若因特殊實驗需求面必須於非上班時間內使用本設計工

坊之機械，應經由指導老師核准及陪同，事先向管理單位申請並借用鑰匙，申請人應負責保管責任
並不得自行覆製或借他人使用，操作使用機具時至少應有兩人在工作現場，操作期間應遵守相關規定。

十七、未遵守上列各項工作守則、情節嚴重者得由管理單位取消該生之使用資格。
十八、以上經系務會議通過後公告實施，修正時亦同。



機械使用管理流程

狀況異常
除塵設備

開啟電源

1.  作業時段應有兩人同時在場內
2.  操作機具應配戴個人防護用具
3.  了解場內緊急逃生與應變措施

1.  機械啟動聲音異常
2.  防護設備功能失效

1.  加工（材）木料特性
2.  使用機具方法

使用申請
熟悉技能、操作程序、
防護措施

了解材質
加工方法

指導老師簽章

管理人員
使用登記

作業後
清理與整頓



緊急急救處理
所有操作人員必須牢記滅火器、急救箱的位置，熟悉操作方法及緊急逃生路線、了解場
所內之安全 標誌。

(二)嚴重出血的處理

1.立刻設法止血，預防休克。

2.使患者靜臥，將出血部位抬高，露出傷口。

3.傷口血液凝塊，不要除去。

4.覆蓋傷口，預防感染。

5.儘快將傷患送醫。

(一)輕微出血處理

1.用清水及肥皂，徹底洗淨急救員雙手。

2.用普通中性肥皂及涼開水，或自來水、
生理食鹽水等;以傷口為中心，環型向
四周沖洗，徹底洗淨傷口。

3.需要時用消毒紗布塊或乾淨布塊，敷蓋
保護傷口，然後用繃帶包紮或膠布固定。

4.如果傷口已有感染症狀時，應立刻送醫。


