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國立基隆女子高級中學職業安全衛生作業標準訂定管理辦法 

108 年 11 月 8 日職業安全衛生委員會議通過 

115 年 3 月 19 日職業安全衛生委員會議修訂 

 

壹、 目的 

一、 學校對校內工作場所的各種作業可能存在之危害，經實施作業清查、工作安全分析和風險

評估後，訂定職業安全衛生作業標準，以提供教職員工生及利害相關者(如訪客、供應商等)

在作業時有所遵循，以消除不安全之作業，以預防職業災害之發生。 

二、使各單位之安全衛生作業標準製作之格式有所依據。 

貳、 適用範圍 

本校所有例行性或非例行性之作業。 

參、 名詞定義 

一、作業標準：係指規定作業條件、作業方法、管理方法、使用材料、使用設備、使用防護器

具及其他之注意事項等相關之基準。 

二、作業清查：係指用於調查各種作業之作業環境特性、使用工具、機械、設備、操作或處置

之物料及化學品、作業人員所需的特殊資格限制等基本資訊的過程。 

三、工作安全分析：係指透過對工作流程的拆解和分析，找出具潛在性危害的作業步驟、機械

/設備/器具、物料等，並訂定控制前述危害的方法和措施納入工作流程中的過程。 

肆、 權責 

一、校長：核定本辦法，責成各單位完成安全衛生作業標準的訂定。 

二、職業安全衛生管理單位 (總務處)： 

(一) 擬定和修訂本辦法。 

(二) 辦理安全衛生作業標準訂定之教育訓練。 

三、各單位主管及工作場所負責人： 

(一) 依本辦法指揮、監督所屬執行本辦法規範事項： 

1. 邀集所屬作業人員完成作業清查。 

2. 邀集所屬作業人員完成職業安全衛生作業標準草案的擬定。 

(二) 針對所訂定的職業安全衛生作業標準草案進行審查和核可。 

四、教職員工生： 

(一) 參與安全衛生作業標準草案的擬定。 

(二) 接受安全衛生作業標準相關的教育訓練及演練。 

(三) 實遵守安全衛生作業標準進行作業。 
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肆、 作業內容 

一、安全作業標準製作步驟（如圖一所示） 

(一) 各單位應每年辦理一次作業清查(如附表一)。範圍須涵蓋所有可能出現於工作場所內

教職員工生、供應商及訪客等利害相關者之相關例行性及非例行性作業。 

(二) 各單位依作業清查結果，選擇訂定作業標準之優先次序。應優先考量以下類型的作業

進行安全衛生作業標準的製作。 

1. 失能傷害頻率高的作業。 

2. 傷害嚴重率高的作業。 

3. 廠內外曾發生事故的作業。 

4. 有潛在危險害的作業。 

5. 非經常性的或臨時性的作業。 

6. 新的設備、程序改變後或新增加的作業。 

7. 經常性的維護保養作業。 

8. 其他 

(三) 實施工作安全分析 (如附表二)，進行作業分解，就作業步驟進行作業觀察及危害鑑別 

(可同時參考過去事故或災害紀錄) 等，以提出避免潛在危害的作業方法。實施方法如

下： 

1. 決定要分析之作業名稱，並明確定義該作業之始終。 

2. 實施作業分解將單位作業細分為作業前之準備、作業執行、作業後之善後、及異

常狀況之處理等四大作業區塊。 

3. 條列各作業區塊的作業步驟或動作。若該步驟屬於二人以上的共同作業，則應決

定個別人員之作業步驟或動作為何。 

4. 針對作業步驟逐一思考潛在的危害因素及可能發生的情境和導致的最嚴重後果，

即便是發生可能性很低的危害因素和後果仍應予以列出。 

(四) 逐一針對各作業步驟所找出的危害，提出能避免該危害的安全作業方法及危害發生時

的應變措施。必要時佐以照片或圖解進行說明。 

(五) 訂定安全衛生作業標準之草案 (附表三)，由工作場所主管及相關教職員工生參與，針

對上述步驟所提出的安全作業方法及應變措施，就「可行性、安全性、簡易性」等方

面檢討，並徵詢所有作業人員之意見進行探討修正。 

(六) 決定作業標準，由主管或工作場所負責人進行審查及核可。 

二、安全衛生作業標準的定期檢討修正 

(一) 安全衛生作業標準並非一成不變，若有以下情況需由作業場所主管會同相關教職員工生

隨時或定期檢討並修正工作安全分析及安全衛生作業標準，經核可之修正版本，屬實務

作業之技術性細節調整者，授權得逕行更新本辦法附表以供遵循，以維護規範之即時性

與一致性，惟涉及制度性變更者，仍應提請會議審議。 
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1. 本校或他校發生類似作業事故時 

2. 工作方法變更 (包含程序、機械設備、器具、原物料、相關法規規定等變更)時。 

(二) 修正後主管或工作場所負責人需向單位內之相關教職員工生進行說明。 

三、安全衛生作業標準的教育訓練 

(一) 新僱或變更工作的教職員工生：應於新僱人員或變更工作教育訓練時，由單位主管或

工作場所負責人完成安全衛生作業標準的指導及實際演練。 

(二) 在職教職員工生：應於新增訂或修訂安全衛生作業標準時，由單位主管或工作場所負

責人完成相關安全衛生作業標準的指導及實際演練。 

(三) 前述各項相關訓練及演練紀錄須確實留存。 

伍、 實施及修正：  

       本作業標準經職業安全衛生委員會議通過，陳校長核定後公告實施，修正時亦同。 

 

 

圖一、安全作業標準製作步驟 
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附表一、作業清查表 

國立基隆女子高級中學 作業清查表 
製表日期：  年   月   日 

 製表人員：               

單位名稱： 

單位 
作業 

場所 

作業 

名稱 

作業 

人員 

作業條件 

作業 

週期 

作業 

環境 

機械/設備/ 

工具 

原物料/ 

化學物質 

作業 

資格 

防護 

器具 
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附表二、工作安全分析表 

國立基隆女子高級中學 工作安全分析表 
 

製表日期：  年   月   日 

 製表人員：               

一、作業基本資料 

單位名稱：  

作業名稱：  

作業類型： □例行性作業 □非例行性作業 

作業方式： □單人作業 □多人協同作業，＿＿＿人 

使用原物料：  

使用機械設備：  

使用器具工具：  

個人防護器具：  

作業資格限制：  

注意事項： (例如：本作業是否曾在校內或他校發生相關意外事故…等) 

 

二、工作安全分析 – 正常作業 

作業 

區塊 
工作步驟 危害類型* 

可能發生危害的 

情境與後果 

安全的 

工作方法 

緊急應變 

措施 

作業前

之準備 

步驟一 

 

    

步驟二 

 

    

步驟三 

 

    

步驟四 

 

    

執行作

業 

步驟一 

 

    

步驟二 

 

    

步驟三 

 

    

步驟四 
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步驟五 

 

    

作業後

之善後 

步驟一 

 

    

步驟二 

 

    

步驟三 

 

    

步驟四 

 

    

步驟五 

 

    

*潛在危害類型請參照本校危害鑑別與風險評估執行辦法「附表一、危害類別」填寫。同一步驟若有

超過一項的危害類型，應分列填入，不得全部填入同一列。 

 

三、工作安全分析 – 異常狀況排除 

異常 

狀況 
工作步驟 危害類型* 

可能發生危害的 

情境與後果 

安全的 

工作方法 

緊急應變 

措施 

狀況一 

_____ 

步驟一 

 

    

步驟二 

 

    

步驟三 

 

    

步驟四 

 

    

狀況二 

_____ 

步驟一 

 

    

步驟二 

 

    

步驟三 

 

    

狀況三 

_____ 

步驟一 

 

    

步驟二 

 

    

步驟三 
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步驟四 

 

    

*潛在危害類型請參照本校危害鑑別與風險評估執行辦法「附表一、危害類別」填寫。同一步驟若有

超過一項的危害類型，應分列填入，不得全部填入同一列。 



4.國立基隆女子高級中學 職業安全衛生作業標準 

第 9 頁/共 20 頁 

 

附表 3 安全衛生作業標準 

國立基隆女子高級中學  

○○○○作業 安全衛生作業標準 

製表日期：  年   月   日 

 製表人員：               

單 位 名 稱 ： 

作 業 類 型 ： 

作 業 方 式 ： 

使用原物料： 

使用機械設備： 

使用器具工具： 

個人防護器具： 

作業資格限制： 

 

 工作步驟 安全工作方法 
應使用之 

個人防護器具 

作業前 

步驟一   

步驟二   

步驟三   

步驟四   

作業中 

步驟一   

步驟二   

步驟三   

步驟四   

作業結束 

步驟一   

步驟二   

步驟三   

步驟四   

____________ 

(異常狀況 1) 

處置或排除 

步驟一   

步驟二   

步驟三   

步驟四   

____________ 

(異常狀況 2) 

步驟一   

步驟二   
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處置或排除 步驟三   

步驟四   

 

 

 

 

圖 

解 

(視需

要製

作) 

作業前 

步驟一  

步驟二  

步驟三  

步驟四  

作業中 

步驟一  

步驟二  

步驟三  

步驟四  

作業後 

步驟一  

步驟二  

步驟三  

步驟四  

____________ 

(異常狀況 1) 

處置或排除 

步驟一  

步驟二  

步驟三  

步驟四  
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附表 4 合梯安全衛生作業標準 

附表 4、合梯安全衛生作業標準 

作業種類區分： 合梯操作作業(例如：更換電燈、查修漏水或線路、油漆、木工鐵件修繕) 

作 業 方 式 ： 宜以 2 人協同作業 

使用器具工具： 合梯(A 字梯) 

可能潛在風險： 人員墜落、物品人員掉落砸傷 

防 護 器 具 ： 高度 2 公尺以上作業宜以其他適當方式(如工作臺)為之，如緊急仍考量使

用合梯作業，須具備背負式安全帶與安全帽。 

工 作 步 驟 工 作 方 法 不 安 全 因 素 安 全 措 施 事故處理 

1.作業「前」 

1-1 使用合規合

梯，檢查狀況 

1-2 選擇適當地點

放置梯子 

1-3 穿戴個人防護

具 

1-1 檢視梯腳防滑、硬

質金屬繫材 

1-2 將梯子放置在平

坦、乾燥、無障礙

物的地面上，且應

避免置於電線上。 

1-3 視作業高度著用安

全帽等 

1-1 梯子不穩傾斜

墜落 

1-2 同上 

1-3 如意外發生會

提升嚴重性 

1-1 購入合規合梯，

事前檢視適時修

繕或汰換 

1-2 發放安全作業標

準週知遵守 

1-3 安全教育訓練 

0.標示故

障，暫停

本次作業 

1.人員受

傷送醫急

救治療，

調查事故

原因與改

進。 

2. 作業「中」 

2-1 爬梯三點接觸

原則 

2-2 一人作業且建

議兩人協作 

2-3 不超過指定高

度 

2-1 兩手一腳或兩腳一

手接觸梯子，切勿

手持物品爬梯 

2-2 梯上僅限一人攀

登，如需工具物

料，可先至定點由

他人遞送方式為之 

2-3 頂板下之台階始可

站立作業，頂板台

階僅限跨坐 

2-1 身體不穩墜落 

2-2 拿物爬梯易抓

不穩墜落 

2-3 站上最頂端易

導致重心不穩 

2-1 發放安全作業標

準週知遵守 

2-2 發放安全作業標

準週知遵守 

2-3 安全教育訓練 

2 同 1 

3.作業「後」 

3-1 梯具收納 

3-2 回報梯具異常

情形 

3-1 指定收納區 

3-2 回報及處理不安全

因素(如清除油漬)、

不堪用即汰換 

3-1 絆倒、砸傷 

3-2 梯具不穩滑

倒、墜落 

3-1 收納區須可固定

梯子 

3-2 發放安全作業標

準週知遵守 

3 同 1 

圖 

如後附 



4.國立基隆女子高級中學 職業安全衛生作業標準 

第 12 頁/共 20 頁 

 

解 

圖 

解 
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嚴禁 

事項 

（圖

解） 

 

▲嚴禁直接壓踩電氣線路 

 

▲不得於施工架上使用 
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▲嚴禁在合梯上逕行橫向移動 

 
1.合梯不可於有高低差階梯等不平穩處所使用（左上錯誤之圖例）。 為保持水平，

可改用如右上圖使用可伸縮調整梯柱之工作台。 

2.合梯不可於移動車輛載貨台上使用（左下錯誤之圖例）。 可改用如右下圖之高空

工作車作業。 
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附表 5 人力除草作業標準 

附表 5、人力除草作業標準 

作業種類區分： 本標準適用背負式割草機操作作業 

作 業 方 式 ： 單人作業 

使用器具工具： 背負式割草機（宜以牛筋繩為優先） 

可能潛在風險： 

防 護 器 具 ： 

割傷、物體飛落、跌倒、斜坡墜落、高溫接觸(高溫環境與機具本身) 

安全帽、護目鏡、安全手套、安全護圍、安全長筒鞋及耳塞等。 

工 作 步 驟 工 作 方 法 不 安 全 因 素 安 全 措 施 事故處理 

1.作業「前」 

1-1 確認割草機具

情況 

1-2 穿戴個人防護

具(如上述) 

1-3 環境出入管制 

1-4 環境危害勘查 

1-5 作業流程擬定 

1-1 確認割草機具、油

管、螺絲、開關閥

等均無鬆脫；牛筋

繩(或尼龍繩、刀

片)是否無損傷破裂

（如場地許可，儘

量以牛筋繩為主）；

風扇皮帶無裂痕或

斷裂等 

1-2 檢查並穿戴個人護

具(詳如上述) 。 

1-3 區隔出作業範圍，

非工作人員不得靠

近 

1-4 考察清除明顯硬質

障礙物，另可善用

驅蟲藥劑，倘有蛇

或蜂巢，請相關單

位先行處置。 

1-5 確認人員動線、範

圍與溝通方式。 

1-1 切割材質（如

刀片）鬆脫割

傷 

1-2 如意外發生會

提升嚴重性 

1-3 人員接近物體

飛落砸傷、割

傷 

1-4 物體飛落砸

傷、避免刀片

斷裂飛出、蟲

咬 

1-5 人員接近物體

飛落砸傷、割

傷 

 

1-1 事前檢視適時修

繕或汰換 

1-2 安全教育訓練 

1-3 三角錐、警示帶

標出作業範圍，

嚴禁非作業人員

出入 

1-4.1-5 發放安全作

業標準週知遵守 

0.標示故

障，本設

備暫停使

用與暫停

本次作業 

 

1.人員受

傷送醫急

救治療，

調查事故

原因與改

進。 

2.作業「中」 

2-1 安全姿勢 

2-2 安全動作 

2-3 安全行進方式 

2-1 割草時應確實低

頭，讓防護面罩足

以適當防護 

2-2 勿將刀片方向對

人，並注意刀片與地

面之距離。 

2-3-A 本校環境多斜

坡，不得以上下斜坡

2-1 避免物體飛濺

臉部受傷 

2-2 刀片割傷、避

免刀片斷裂飛

出 

2-3-A 斜坡上除草

時因易發生打

滑及失足意外 

2(全)發放安全作業

標準週知遵守 

2 同 1 
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方向進行除草，應以

水平穿越的方向除

草。 

2-3-B 割草時請往前

行，勿倒著走路。 

 

2-3-B 倒著走路易

忽略路面凹凸

不平而跌倒 

3.作業「後」 

3-1 回報割草器具

異常 

3-2 清潔割草器具 

3-1 回報異常因素並修

繕，明顯不堪用即

汰換 

3-2 清潔所沾雜草殘渣 

3-1 避免割傷、油

管滲漏 

3-2 如擋住排氣

口、馬達等可

能高溫甚至起

火燃燒 

3(全)發放安全作業

標準週知遵守 

3 同 1 
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附表 6 簡易電氣作業、維修作業標準 

附表 6、簡易電氣作業、維修作業標準 

作業種類區分： 低壓電(插座、電線裝拆)作業、維修更換電氣用品作業 

作 業 方 式 ： 個人或協力作業(電氣作業常使用合梯，建議協力作業，例如更換天花板

風扇) 

使用器具工具： 三用電表、驗電筆 

可能潛在風險： 感電、墜落(尤其是搭配合梯作業) 

防 護 器 具 ： 漏電保護電源線、絕緣護具 

工 作 步 驟 工 作 方 法 不 安 全 因 素 安 全 措 施 事故處理 

1.作業「前」 

1-1 確認電源 

1-2 穿戴個人防護

具 

1-3「必須」驗電 

1-4 環境管制 

1-1 確保電源開關、斷

路器全部切離 

1-2 檢查並穿戴個人護

具(詳如上述) 。 

1-3 有時線路情況複

雜，即使關閉電源

未必可完全斷電

（未完全關閉或關

錯電），以三用電表

驗電，並檢視有無

電線裸露處。 

1-4 確保作業時，電源

不會擅自被不知情

人開啟 

1-1 未關電源之電

流量可致人重

傷或死亡 

1-2 護具時有破

洞、防護層剝

落情形，防護

力大打折扣 

1-3 關閉電源可能

未必真的關到

欲處置之電

線，且殘餘電

流極易忽視而

發生意外 

1-4 避免他人因不

知情亂開電源

感電 

 

1-1 查明線路並確實

關閉 

1-2 安全教育訓練、

確實配戴 

1-3 教育訓練、作業

前驗電或檢視電

線 

1-4. 若作業場所無

法目視電源開關

處時，應於該開

關處上鎖或標示

「禁止送電」、

「停電作業中」

或設置監視人員

監視之 

0.關閉漏

電電源或

加以隔

絕，或至

少標示漏

電危險 

1.標示故

障，本設

備暫停使

用與暫停

本次作業 

2.人員受

傷送醫急

救治療，

調查事故

原因與改

進。 

2.作業「中」 

2-1 檢視是否搭配

合梯作業與注

意事項 

2-2 安全環境 

2-3 裸露電線處

置：應有防止

感電之絕緣披

覆，更應有預

防絕緣被破壞

或老化之設施 

2-1 搭配合梯作業，應

以兩人協力作業，

例如爬梯時勿持物

料、協力人員須保

持合梯穩定 

2-2 除須確實驗電，也

須確保作業環境有充

足照明 

2-3 電線先以絕緣膠布

包裹，另考量絕緣膠

布如易脫落踩壞，視

2-1 避免爬梯不穩

墜落、物品掉

落砸傷 

2-2 電源線內芯細

小且互相纏

繞，或避免誤

觸裸露電線 

2-3 裸露電線易忽

略而感電，且

如位於潮濕

處，易發生火

2-1 發放週知，詳參

「合梯安全作業

標準」 

2-2 善用頭燈，或可

放置之燈具(儘

量不要占用雙手

空間) 

2-3 教育訓練或宣導

提升使用者危機

意識 

1.儘速切

斷電源

(確保安

全前

提)。 

2.穿戴絕

緣護具，

並使用乾

燥木棒、

塑膠製

品、乾衣
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情況架高或裝設壓條 

 

 

災 

 

物等非導

電物將觸

電者移

開。 

3.人員受

傷送醫急

救治療，

調查事故

原因與改

進。 

4.注意是

否易導致

併發災害

(如火災) 

3.作業「後」 

3-1 送電後再次檢

視是否有漏電

處 

3-2 如有異動須告

知相關人員 

3-1 檢視電線是否裸

露，確保絕緣機制

不易破壞(如 2-3) 

3-2 須告知相關人員(場

地負責人或使用者)

資訊如更改電源開

關(電壓、沒電變有

電…)、電線路線、

電器設備等 

3-1 避免感電 

3-2 意外時常源於

情況變更 

3-1 詳如 2-3 

3-2-A 執行變更管理 

3-2-B 發放安全作業

標準週知遵守，儘

可能口頭講述與書

面併行，或於現場

張貼告示 

同作業中

之事故

處理 
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附表 7 化學排氣櫃安全作業標準 

附表 7、化學排氣櫃安全作業標準 

作業種類：化學排氣櫃抽氣作業 

作業方式 ：個人作業或協同作業 

使用處理材料：校內儲存之化學藥品 

防護器具：實驗衣、護目鏡、口罩及手套 

資格限制：由化學實驗之任課教師負責 

工作步驟 工 作 方 法 不 安 全 因 素 安 全 措 施 事故處理 

1.作業前 1.檢查電源。 

2.確認排煙與風向順

暢。 

3.拉下玻璃門至安全

操作高度。 

4.開始進行作業。 

1.漏電。 

2.抽氣風向與風速不

合標準。 

1.檢查電源。 

2.確認排煙、風向應

連續且正常運作。 

3.拉下玻璃門至安全

操作高度。 

1.通知設備組啟

動緊急救護流

程。 

2.人員受傷送學

校保健中心或

醫院急救治

療。 

3.器具故障報請

設備組處理。 

2.作業中 1.操作實驗。 

2.調配藥品應放置物

籃或試管架。 

1.操作藥品時，液體

潑濺。 

2.液體未放置物籃打

翻。 

1.專心操作並配戴防

護器具。 

2.操作人員僅能將手

伸入排煙櫃中操

作。 

3.櫃內勿堆置非必要

物品，避免影響

排煙效率。 

4.操作時，應管制人

員進出，並保持

門為關閉狀態。 

5.操作實驗時應動作

緩慢以減少氣流

干擾。 

6.待機狀態時將拉門

拉至最低高度。 

3.作業後 1.關閉電源。 

2.清潔。 

1.未關閉電源而感

電。 

2.櫃內檯面未確實清

理而受到汙染。 

1.確實關閉電源。 

2.櫃內器具及台面確

實清理並歸位。 
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附表 8 緊急洗眼沖淋設備安全作業標準 

附表 8、緊急洗眼沖淋設備安全作業標準 

作業種類：緊急洗眼沖淋器 

作業方式 ：個人作業 

使用處理材料：有受到化學物噴濺眼睛、皮膚之緊急處置使用 

防護器具：無 

資格限制：有受到化學物噴濺眼睛、皮膚之緊急處置使用 

工作步驟 工 作 方 法 不 安 全 因 素 安 全 措 施 事故處理 

1.作業前 1.水流出口避免髒污—

洗眼器一般設計為向

上開口沖。 

2.沖淋開關可正常作

用。 

3.可快速使用—洗眼沖

淋設備應設在易於接

近之平面地點。 

 

1.洗眼器口沖出現髒

汙。 

2.沖淋開關故障無法

正常作用。 

3.洗眼沖淋設備行經

路線有障礙物。 

 

1.未使用時確實蓋好

防塵蓋。 

2.定期進行設備檢查

與測試。 

3.保持行經路線不得

有障礙物。 

 

1.通知設備

組啟動緊急

救護流程。 

2.人員受傷

送學校保健

中心或醫院

急救治療。 

3.器具故障

報請設備組

處理。 2.作業中 1.全身沖淋為拉下圓形

拉環，水將由上方

灑水蓬頭沖灑而

下。 

2.清洗眼睛為推壓水槽

旁壓板，水槽內噴

水頭會噴出水。 

1.水壓太強會使沖淋

部位再次受傷，

水壓太低則難以

使用或無法沖開

洗眼防護蓋。 

2.流水可能出現髒

污， 

1.落實每月實驗室設

備檢查與測試，保

持適當水壓與乾淨

水質。 

 

3.作業後 1.定期檢查及保養設

備。 

 

1.危害物質之處理。 1.廢水應直接排出。 

 


