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作業清查表 

單位：機械工場                填表日期：112.1.10 

項次 
部門代碼+流程

碼 
作業流程/名稱 

工作性質 
職務 

作業條件 備註 

(非)例行 環境 設備/工具 物料/化學品 危害特性 作業資格條件 

1 ME-02-01 辦公室作業 例行 
技士/ 

助教 
辦公室 

電腦/文具

用品 
N/A 

物理性/人因

工程 

高/普考及格 

技術士證合格人員 

實習訓練合格 

2 ME-02-02 領用實習材料 例行 
實習/ 

實作生 
機械工廠 

手工具/鑽

頭/車刀 

實習材料/ 

切削油 

物理性/ 

化學性 
無 

3 ME-02-03 實習/實作作業 例行 
實習/ 

實作生 
機械工廠 

實習機械

(車床、磨 

 床…等 

實習材料/ 

切削油 

物理性/化學

性/人因工程 
無 

4 ME-02-04 設備維修作業 非例行 
技士/設

備廠商 
機械工廠 維修工具 維修零件 物理性 

高/普考及格 

技術士證合格人員 

設備維修專業知識 

          

          

          

          

         製表：                        單位主管：                      管理代表： 


