高英高級工商職業學校主要業務與標準作業流程
單位名稱︰汽車科
	項目
	作業項目
	作業流程

	1
	[bookmark: _GoBack]專業科目圖書借閱
	1. 由各班圖書股長於每週定期向科內借閱圖書。
2. 借閱圖書須登記借閱登記簿。
3. 借回專業圖書後，並發給每位同學參閱。
4. 借閱圖書期限約為2個星期歸還。
5. 歸還專業科目圖書後，並拿取閱讀心得報告給同學填寫心得。
6. 再借閱專業圖書回班上閱讀及繳交閱讀心得。

	2
	實習課程工場使用登記
	1. 由專業老師於前一週，在科務會議中提出使用工場使用登記單。
2. 將使用工廠登記單，交由工廠材料室登記，並註記工場使用狀況。
3. 於當日工場使用中，會將工場開啟等班級使用。
4. 專業老師在使用工場中，需填寫工場實習日誌、設備使用登記表、工具清點單。
5. 工場使用後，需填寫每日工場清潔整理檢查表，工場設備機具檢查一覽表。
6. 使用工場完後，將由科技佐巡視缺失並關閉鐵門。
7. 由各工場負責專業老師巡視該負責工場缺失，並填報工場使用登記簿後呈閱校長實查。

	3
	專業課程機具設備材料使用登記
	1. 由專業老師於前一週，在科務會議中提出使用工場設備機具材料登記單。
2. 將使用機具設備材料使用登記單，交由工廠材料室登記，並註記工場使用狀況及整理借單中設備材料機具以利實習班級使用。
3. 於當日工場使用中，由實習班級派學生到材料室借出借單中的工具並領回實習班級使用。
4. 工場使用後，需派人將機具設備材料清點擦拭與保養並送回材料室檢查並歸還。
5. 課後由專業老師將當日實習過程中有缺少材料及設備損壞，向科主任報備並回報技佐登記，於每學期材料提出申請。

	4
	工場調動使用登記
	1. 由專業老師於前一週，在科務會議中提出使用工場使用登記單。
2. 提出工廠登記後，在科務會議中會提出下週任務需求，若有任務與使用工場重疊，再由使用班級專業老師提出需求，並登記調動工場單。
3. 在調動工場後，並實施工場使用登記相關事宜。
4. 使用工場後，並實施工場使用登記相關事宜。

	5
	設備材料申請流程
	1. 專業老師針對課程需求提出申請。
2. 於每學期期初科務會議中課程所需提出申請。
3. 提出設備材料後，由科統一報請學校提出核准後申購。
4. 設備材料購買後，由科統一清點數量及貼製標籤，並填入設備財產登記簿。
5. 設備須每日、每週、每月保養清潔。
6. 新式設備需在寒暑假規畫專業教師新式設備研習並製作成果。
7. 專業老師須依課程內容使用新式設備教學。

	6
	校外競賽流程
	1. 每學期由科務會議中，宣達校外競賽參賽內容。
2. 由科統一提出計畫報請學校核准校外競賽。
3. 依照專業老師專業能力提出參與競賽專業老師級參與學生。
4. 競賽過程中由專業老師提出競賽材料，由科統一申購。
5. 競賽結束後，於科務會議中提出心得分享，並製作競賽成果手冊。
6. 競賽得名之獎狀獎杯由學校統一於早上朝會中，實施頒獎典禮。

	7.
	汽車科教科書選用辦法流程
	1. 由教務處教學組於每學期末提出再由各學科招集人及科主任於教學研究會選書會議執行選書。
2. 依照汽車科總體課程計畫書內教學課程內容提出科目需求之專業課程名稱。
3. 於每學期期末由各學科招集人及科主任招集專業老師開教學研究會議並提出下學期使用課程名稱及專業課本圖書公司，進行討論選書內容是否依照總體課程計畫內容實施。
4. 教學研究會議後，將選書內容作成會議內容，並提報學校教務處審核。
5. 由教務處審核後，向學校提出教科書申購後經核准開始申購教科書。
6. 

	8.
	實習場所緊急處理程序流程
	1. 當緊急事故狀況發生時依照流程實施。
2. 實施內容:
1、 火災:
(1) 判斷火災類型並拿取放置工場滅火器實施滅火搶救。
(2) 通報學校及消防局並依照事故實施救援。
(3) 緊急疏散學生後並在空曠地方集合學生點名。
(4) 確認學生狀況後，並通報學校完成流程。
2、 觸電:
(1) 實習時發生觸電，立即由專業老師用乾燥務移開觸電學生，並立即派人關閉電源總開關。
(2) 緊急疏散學校，並在空曠地方集合學生點名。
(3) 立即通報學校，觸電學生狀況，並連絡119情報中心派遣救護車。
(4) 向學校說明觸電學生地點及描述觸電過程。
(5) 登記過程作成紀錄以利往後宣導。
3、 其他事故:
(1) 實習操作過程，如有學生發生，擦傷、跌倒、割傷、感冒等事故，請學生扶助受傷學生至學校健康中心。
(2) 由健康中心專業護理老師，判斷學生受傷情況，再通報學校及導師協助處理。
(3) 情況危急者須連絡家長並通報119派遣救護車載送區域醫院就醫。
(4) 由導師後續與家長連絡學生狀況，協助處理。



