建國科技大學實習（驗）室儀器設備維護保養辦法

八十八年十一月修訂

九十三年十一月第一次修訂

一、目的
為使本校各科實習（驗）室所有的儀器設備能經常保持在最佳狀況及減少故障率，獲得高水準的教學效果，並確保師生安全，防止意外事故發生，特訂定本辦法。
2、 維護職責
(1) 儀器設備之登帳與管理。
(2) 儀器設備資料之蒐集與保管。
(3) 儀器設備操作說明書之製作與保管。
(4) 維護保養工作之記錄，故障原因之檢討及工作方式之改善。
(5) 四級保養（大整修）之監督與驗收。
(6) 維護保養之請修或所需器材之請購。
(7) 維護設備保養之設計與執行。
3、 保養等級區分：
(1) 經常保養：分為一級保養、二級保養、三級保養與四級保養。
1.一級保養：由設備使用人執行。包括設備使用前、使用中及使用後之下列各項工作。
（1）使用前檢查： 

A.將灰塵、污物擦拭乾淨後，檢查潤滑油是否良好，潤滑狀況是否正常。
B.不必要之物品不得置於儀器設備上，工具不得置於轉動之機構或行程上。
C.機械儀器設備之配件有無鬆動現象，各種旋鈕是否完整。
D.安全裝置 ── 是否正常良好。
E.冷卻或潤滑系統是否正常。
F.電器開關，電器線路是否良好。電源、電壓是否正常。
G.開機或運作工作是否正常。
（2）使用中檢查：


A.使用中有否超過該設備性能之安全負荷範圍。
B.中途欲變換轉速時，應先停機。
C.在使用中倘發現任何異常情況：如異常之聲音、振動、鬆動等，應立刻停機檢查。
D.轉動主軸或機身之溫度是否正常。
（3）使用後檢查：
A擦拭機械儀器表面，滑動部位稍注潤滑油，清潔場地。
B.所有使用之工具、夾具、量具、儀器或附件，皆應擦拭清潔，放置固定位置。
C.確定儀器設備功能正常，沒有損害。
D.檢視電器開關是否關閉。
E.儀器設備覆蓋防塵罩，或收藏於保管櫥櫃內。
2.二級保養：由實習（驗）課指導老師執行。
（1）督促一級保養人員確實執行保養工作，並指導之。
（2）特殊部位之潤滑及定期換油。
（3）突發故障之排除及精度之調整。
（4）一級保養人員異常報告之處理。
（5）機件損壞時，依情況需要得自行處理或報告主任處理。
（6）依照定期保養日期配合一級保養人員執行既定任務。
（7）依照定期檢查辦法，抽查一級保養人員之保養績效。
（8）新設備之安裝與測試。
（9）將儀器設備之故障排除、精度調整、換油等工作，填於保養記錄卡上。
3.三級保養：由實驗室或實習工場負責老師執行。
（1）依設備故障修換零件。
（2）設備之修護性能校準與改善。
（3）依校正週期保養日程實施精度檢查及調整。( 於每學年終保養做一次大檢修 )。
（4）每學期檢查轉動機構及滑動部分之換油與調整工作。
（5）其它有關一、二級保養人員請求協助之事項。
（6）填寫「保養記錄卡」。
4.四級保養：由總務處外包設備原製造廠商執行。
（1）依實驗室及實習工場負責教師所提設備故障請修單，由總務處外包設備原製造廠商派員來校維修或送廠大檢修。
（2）將檢修情況及更換零件等工作填於保養記錄卡上。
（二）定期保養：
（1）每週檢查：由二級保養人員於每週檢查一次
（2）每月檢查：由系科所主任會同負責教師於每月檢查一次。
（3）學年檢查：由系科所主任會同總務處、會計室，每學年檢查一次。
四、本辦法經行政會議通過，呈請校長核准後實施，修正時亦同。
