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１ ． は じ め に

埼 玉 大 学 の 実 習 工 場 は 、 機 械 系 学 科 学 生 の 必 須 授 業 「 機 械 工 作 実 習 」 を 行 う た め 、

大 学 設 置 基 準 第 ４ １ 条 第 ２ 項 の 規 定 に よ り 、 昭 和 ３ ９ 年 に 工 学 部 に 設 立 さ れ ま し た 。

こ れ ま で 、 授 業 の 機 械 工 作 実 習 の ほ か に 、 実 習 工 場 を 開 放 し 、 実 験 装 置 の 製 作 や 部

品 製 作 上 に お け る 諸 問 題 の 解 決 に つ い て 、 お 手 伝 い を 行 っ て き ま し た 。

教 職 員 及 び 学 生 の 方 々 に 、 今 後 も 実 習 工 場 の 主 要 な 業 務 で あ る 機 械 工 作 実 習 に 差

し 支 え な い 範 囲 内 で 実 習 工 場 を 活 用 し て い た だ く た め に は 、 安 全 で 最 適 な 作 業 環 境

を 保 ち 、 十 分 整 備 さ れ た 実 習 工 場 と す る こ と が 必 要 で す 。 そ れ に は 、 直 接 機 械 を 使

用 す る 方 々 の 自 覚 と 協 力 が あ っ て 初 め て 達 成 さ れ る も の な の で 、 傷 害 事 故 防 止 ， 工

作 機 械 ・ 工 具 等 の 破 損 防 止 に 十 分 注 意 を す る と 共 に 、 工 場 使 用 上 の ル ー ル を 守 っ て

次 に 使 う 人 が 気 持 ち 良 く 使 え る よ う に し て い た だ き た い も の で す 。

こ の 手 引 書 は 、 実 習 工 場 を 利 用 さ れ る 方 の 手 続 き を 説 明 し た も の で す 。 十 分 内 容

を 理 解 し て 活 用 し て い た だ き た い と 思 い ま す 。 な お 、 内 容 的 に 不 備 な 点 が 多 々 あ る

と 思 い ま す が 、 利 用 さ れ る 各 位 の 御 指 摘 に よ り 、 今 後 と も 充 実 を 図 り た く 各 位 の 協

力 を お 願 い し た い と 思 い ま す 。 次 に 、 そ の 主 な 内 容 を 説 明 し ま す 。

２ ． 実 習 工 場 の 組 織 と 主 な 業 務 内 容

２ ． １ 実 習 工 場 を 次 の よ う な 構 成 で 運 営 し ま す 。

２ ． ２ 実 習 工 場 の 業 務 内 容

○ 機 械 工 作 実 習 及 び 、 そ の 準 備

○ 安 全 作 業 指 導 ， 機 械 の 整 備 ， 点 検

○ 加 工 に 関 す る コ ン サ ル タ ン ト

○ 試 作 加 工

実習工場担当教員

実習工場代表

実習工場職員

実習工場

運営委員会

・機械系教員代表

・機械系技術職員代表

・実習工場代表

諮 問

報 告
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３ ． 実 習 工 場 利 用 に つ い て

実 習 工 場 を 利 用 す る 場 合 に は 、 い く つ か の 手 続 き を 必 要 と し ま す 。 不 明 な 点 に つ

い て は 、 面 倒 で も 必 ず 実 習 工 場 職 員 に 相 談 し て 下 さ い 。

（ １ ） 実 習 工 場 に お け る 安 全 確 保

傷 害 事 故 防 止 の た め に 、 「 安 全 注 意 事 項 」 を 制 定 し ま し た 。 こ れ は 、 法 で 定 め ら

れ た 事 項 及 び 安 全 上 、 守 ら な け れ ば な ら な い こ と で す 。 こ れ を 守 ら な い 人 は 、 機 械

の 使 用 を 禁 止 す る こ と に な り ま す 。 ま た 、 ガ ス 溶 接 ， 電 気 溶 接 作 業 は 、 厚 生 労 働 省

認 定 の 技 能 講 習 及 び 特 別 教 育 修 了 者 が 使 用 す る こ と に な っ て お り ま す の で 、 使 用 す

る と き に は 必 ず 管 理 室 に 届 け て 下 さ い 。

機 械 工 作 実 習 未 受 講 者 に は 、 随 時 講 習 会 を 行 い ま す の で 実 習 工 場 職 員 に 連 絡 し 使

用 す る 機 械 の 講 習 を 受 け て 下 さ い 。 修 了 者 は 実 習 工 場 管 理 室 か ら講習修了者証を 受

け 取 り 、 作 業 中 は 常 時 身 に つ け 終 了 時 に は 管 理 室 に 返 却 し て く だ さ い 。 不 安 全 行 為

を 減 ら し 傷 害 事 故 防 止 に 協 力 し て い た だ き た い と 思 い ま す 。

（ ２ ） 実 習 工 場 の 使 用 時 間

実 習 工 場 の 使 用 時 間 は 、 原 則 的 に 次 の 通 り で す 。

開 錠 ： ８ 時 ３ ０ 分

使 用 時 間 午 前 ： ９ 時 ０ ０ 分 ～ １ ２ 時 ０ ０ 分

午 後 ： １ ３ 時 ０ ０ 分 ～ １ ６ 時 ３ ０ 分

施 錠 ： １ ７ 時 １ ５ 分

な お 、 開 錠 ・ 施 錠 は 実 習 工 場 職 員 が 行 い ま す 。 た だ し 、 実 習 工 場 の 時 間 外 使 用 の

手 続 き が さ れ て い る 場 合 の 施 錠 は 、 時 間 外 使 用 研 究 室 が 責 任 を 持 っ て 行 わ な け れ ば

な り ま せ ん 。

（ ３ ） 使 用 手 続 き の 方 法

ａ ． 実 習 工 場 で 機 械 加 工 等 を 行 う に は 、 次 の よ う な 順 序 で 手 続 き が 必 要 で す 。

● 機 械 工 作 実 習 を 修 了 し た 学 生 及 び 講 習 を 受 け た 者

実 習 工 場 内 管 理 室 入 口 (階 段 上 )に 記 録 用 紙 が あ る の で 、 機 械 を 使 用 す る 前 に 必

ず 順 番 に し た が っ て 、 使 用 機 械 名 (機 械 番 号 も )・ 使 用 時 間 ・ 所 属 研 究 室 名 ・ 氏

名 等 を 記 入 し 、 管 理 室 内 に あ る講習修了者証を 借 り 、 そ れ を 身 に つ け て 機 械 を

使 用 し て 下 さ い 。

● 機 械 工 作 実 習 及 び 講 習 を 修 了 し て い な い 者

「 様 式 １ 実 習 工 場 使 用 願 」 に 必 要 事 項 を 記 入 し 、 実 習 工 場 に 提 出 し て 下 さ い 。

工 場 職 員 か ら 機 械 を 使 用 す る 為 に 必 要 な 講 習 を 受 け て か ら 機 械 を 使 用 し て 下 さ い 。
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講習修了証を
借り受ける

● 機 械 使 用 手 続 き の 流 れ 図

ｂ ． 特 定 の 工 作 機 械 を 長 時 間 （ ２ 日 を 越 え る 日 数 ） 使 用 し た い 場 合 は 、 「 様 式 ２ 工

作 機 械 の 長 時 間 使 用 願 」 を 提 出 し て 、 機 械 工 学 科 長 の 承 認 を 得 て 下 さ い 。

但 し 、 実 習 工 場 の 都 合 ま た は 、 使 用 機 械 の 混 雑 度 ， 理 由 に よ っ て は 拒 否 さ れ る

場 合 も あ り ま す 。

● 工 作 機 械 の 長 時 間 申 請 の 流 れ 図

ｃ ． 実 習 工 場 か ら 工 場 外 へ 工 具 等 を 持 ち 出 す 場 合 の 手 続 き の 順 序 は 、 「 様 式 ３ 工 具

等 持 ち 出 し 票 」 を 実 習 工 場 へ 提 出 し て 下 さ い 。

● 工 具 等 持 ち 出 し 申 請 の 流 れ 図

※ 工 具 使 用 後 は 速 や か に 実 習 工 場 へ 返 却 し て 下 さ い

使用者 実習工場 承認

拒否

様式２ 長時間使用願を提出

(指導教員及び機械工学科長捺印)
長時間使用相談

使用者 実習工場 承認

拒否

様式３ 工具等持ち出し票を提出
(指導教員及び機械工学科長捺印)

工具相談

貸出

使用者(A)
機械使用記録
用紙へ記入

機械使用

様式１ 機械使用願を提出
(指導教員及び機械工学科長捺印）

講習を受講使用者(B)

使用者(A)：機械工作実習を修了した学生及び講習を受けた者
使用者(B)：機械工作実習もしくは講習を修了していない者
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ｄ ． 工 具 を 破 損 又 は 紛 失 し た 場 合 は 、 「 様 式 ４ 工 具 破 損 ・ 紛 失 届 」 を 実 習 工 場 に 提

出 し て 下 さ い 。 研 究 室 負 担 と な っ て い ま す の で 、 程 度 に よ り そ の 費 用 が 年 度 末

に 請 求 さ れ ま す 。

● 工 具 を 破 損 ・ 紛 失 し た と き の 届 け 出 の 流 れ 図

ｅ ． 実 習 工 場 所 有 の 材 料 も し く は 工 具 を 使 用 し た い 場 合 は 、 「 様 式 ５ 材 料 ・ 工 具

使 用 届 」 を 実 習 工 場 へ 提 出 し て 下 さ い 。 研 究 室 負 担 と な っ て い ま す の で 、 現 物

と 同 じ も の を 購 入 し て 返 却 す る か 、 年 度 末 に 研 究 室 か ら 実 習 工 場 に 振 り 替 え る

か を 選 ん で 下 さ い 。

但 し 、 材 料 の 大 き さ 、 数 量 等 の い ず れ か が 過 大 と 判 断 さ れ る 場 合 は 、 実 習 工 場

の 材 料 は 使 用 で き ま せ ん 。

● 実 習 工 場 所 有 の 材 料 ・ 工 具 を 使 用 す る と き の 届 け 出 の 流 れ 図

（ ４ ） 時 間 外 使 用 の 方 法

経 験 不 足 に よ る 不 安 全 行 為 や 異 常 事 態 に 対 す る 判 断 ・ 処 置 の 遅 れ に よ る 傷 害 事 故

を 防 止 す る た め に は 、 実 習 工 場 の 時 間 外 使 用 を で き る 限 り 無 く す こ と が 望 ま し い の

で す が 、 指 導 教 員 が や む を 得 ず 実 習 工 場 の 時 間 外 使 用 を 必 要 と 認 め た 場 合 は 「 様 式

６ 実 習 工 場 時 間 外 使 用 願 」 に 必 要 事 項 を 記 入 し 、 実 習 工 場 に 提 出 し て 下 さ い 。

使用者

実習工場

所属研究室の教職員

様式４ 工具破損・紛失届を提出

(所属研究室の教職員捺印)

所属研究室

報告

損害請求

使用者 実習工場 承認

拒否

様式５ 材料・工具使用届を提出
(指導教員及び機械工学科長捺印)相談

材料・工具

実費請求所属研究室
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・ 工 場 作 業 は 、 で き る だ け ２ ０ 時 ま で に 終 了 す る よ う に 協 力 下 さ い 。

・ 作 業 環 境 を 明 る く し て 安 全 に 十 分 注 意 し て 下 さ い 。

・ 作 業 終 了 後 は 、 火 の 元 、 電 源 、 施 錠 の 確 認 を し 、 終 了 時 間 等 を 記 録 用 紙 に 記 入 し

て 下 さ い 。

● 時 間 外 に 実 習 工 場 を 利 用 す る と き の 申 請 の 流 れ 図

※ 注 意 ※

時 間 外 使 用 に お け る 様 々 な 事 故 に つ い て は 、 使 用 研 究 室 が 責 任 を 持 っ て 処 理 し て

下 さ い 。

や む を 得 ず 実 習 工 場 の 時 間 外 使 用 を 認 め る 場 合 、 指 導 教 員 は 、 学 内 に と ど ま り 指

導 、 監 督 を す る こ と が 必 要 で す 。 又 、 必 ず ２ 名 以 上 の 作 業 者 が 工 場 内 に 留 ま る よ

う に し て 下 さ い 。

○ 提 出 す る 書 類 等

ａ ． 平 日 ２ ０ 時 ま で 使 用 す る 場 合

「 様 式 ６ 実 習 工 場 時 間 外 使 用 願 」 に 必 要 事 項 を 記 入 し 、 １ ６ 時 ま で に 実 習 工 場

へ 届 け て 下 さ い 。

ｂ ． 平 日 ２ ０ 時 以 降 使 用 す る 場 合

上 記 ａ ． の 手 続 き を 行 い 、 さ ら に 「 研 究 室 等 時 間 外 使 用 届 」 を １ ６ 時 ま で に 理

工 学 研 究 科 総 務 係 へ 提 出 し て 下 さ い 。

（ ５ ） 試 作 依 頼 の 方 法

実 習 工 場 で は 、 実 験 に 必 要 な よ り 良 い 実 験 装 置 の 製 作 を 行 う よ う 心 掛 け て お り ま

す 。 そ の た め に は 、 わ か り や す い 工 作 図 面 、 指 定 期 日 の 明 確 な 表 示 等 が 必 要 で す 。

実 習 工 場 と 十 分 打 ち 合 わ せ の 上 、 「 様 式 ７ 試 作 依 頼 票 」 に 所 定 の 事 項 を 記 入 し 、

材 料 (依 頼 研 究 室 負 担 )と 共 に 製 作 に 必 要 な 図 面 を 添 え て 提 出 し て 下 さ い 。

試 作 加 工 経 費 (１ 時 間 1,000円 × 加 工 時 間 )は 依 頼 研 究 室 が 負 担 し 、 年 度 末 に 集 計 し 、

理 工 学 研 究 科 支 援 室 研 究 支 援 係 を 通 し て 翌 年 度 に 振 替 え さ せ て い た だ き ま す 。 ま た 、

ワ イ ヤ カ ッ ト 放 電 加 工 機 を 使 用 す る 場 合 は 、 別 途 ワ イ ヤ 代 ＋ フ ィ ル タ ー 代 と し て (１

時 間 1,000円 × 加 工 時 間 )を 徴 収 し ま す 。

但 し 、 実 習 工 場 の 業 務 に 支 障 が あ る と 判 断 さ れ る 場 合 は 、 試 作 業 務 を 拒 否 さ れ る

こ と が あ り ま す 。

使用者 実習工場 承認

拒否

様式６ 実習工場時間外使用願を提出

(指導教員及び機械工学科長捺印)

時間外使用

相談



- 7 -

● 試 作 依 頼 の 流 れ 図

（ ６ ） 機 械 ・ 設 備 を 損 傷 さ せ た 場 合

「 様 式 ８ 機 械 ・ 設 備 損 傷 届 」 を 機 械 工 学 科 長 に 提 出 し て い た だ き ま す 。

機 械 ・ 設 備 等 を 損 傷 さ せ る と 、 調 整 や 修 理 を 行 わ な け れ ば な ら ず 、 そ の 期 間 中 は

使 用 で き な く な る ば か り で な く 、 工 場 で 修 理 （ 費 用 は 研 究 室 負 担 ） で き な い も の に

つ い て は 、 研 究 室 で 責 任 を 持 っ て 処 理 し て い た だ く こ と に な り ま す の で 、 十 分 に 注

意 を し て 作 業 を 行 っ て 下 さ い 。

● 機 械 ・ 設 備 を 損 傷 さ せ た と き の 届 け 出 の 流 れ 図

（ ７ ） 怪 我 を し た 場 合

傷 害 事 故 は 起 こ さ な い の が 望 ま し い の で す が 、 怪 我 を し て し ま っ た 場 合 に は

「 様 式 ９ 傷 害 報 告 」 を 機 械 工 学 科 長 に 提 出 し て い た だ き ま す 。

使用者 実習工場 承認

拒否

様式７ 試作依頼票を提出

(指導教員及び機械工学科長捺印)
相談･図面

依頼加工品

加工経費請求 所属研究室

使用者 実習工場 様式８ 機械・設備損傷届報告

工場での対策を記入

指導教員

(所見の記入及び捺印)

機械工学科長
（所見の記入及び捺印）

用紙を配布

損傷時の状況と原因を記入

⑦使用者が提出

①

②

③

④
⑤使用者が報告

⑥使用者が報告
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傷 害 事 故 を 起 こ し て し ま っ た 場 合 に は 速 や か に 工 場 管 理 室 に 届 け 出 て 、 同 じ 様 な

事 故 を 再 び 繰 り 返 さ な い よ う に 状 況 を 調 査 し 、 事 故 を 起 こ し た 原 因 を 取 り 除 く た め

に 、 関 係 箇 所 と 対 策 措 置 を 講 じ な け れ ば な り ま せ ん 。

● 怪 我 を し た と き の 報 告 書 の 流 れ 図

（ ８ ） そ の 他

実 習 工 場 で は 、 機 械 の 機 能 保 持 及 び 工 具 管 理 に 万 全 を 期 し た い と 思 っ て い ま す 。

そ の た め 利 用 者 の 方 々 に は 、 使 用 し た 機 械 ・ 工 具 の 清 掃 ， 整 理 を 十 分 に 行 っ て い た

だ く こ と が 必 要 で す 。 不 十 分 の 場 合 に は 呼 び 出 し ま す 。

ま た 、 使 用 後 の 工 具 、 測 定 具 等 の 定 位 置 へ の 返 却 等 、 次 に 使 用 す る 方 が 気 持 ち 良

く 実 習 工 場 を 利 用 で き る よ う に 御 協 力 を お 願 い し ま す 。

整 理 整 頓 は 、 安 全 確 保 の 第 一 歩 で す 。 明 る い 作 業 場 で 、 よ り 良 い 実 験 装 置 を 製 作

し て い た だ き た い も の で す 。

提 出 書 類 は 実 習 工 場 ホ ー ム ペ ー ジ 内 か ら 印 刷 す る か 、 実 習 工 場 職 員 に 連 絡 し 、 必 要

事 項 記 入 の 上 利 用 す る こ と に な り ま す 。

http://koujou.mech.saitama-u.ac.jp/tebiki.html

使用者 実習工場

実習工場運営委員会

様式９ 傷害報告を提出

(指導教員及び機械工学科長捺印)
報告

原因の調査・分析・検討
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実 習 工 場 の 工 作 機 械 (平 成 ３ ０ 年 ４ 月 現 在 ）

■ 実 習 工 場

機 械 名 台 数 内 訳

フ ラ イ ス 盤 ６ 立 て フ ラ イ ス 盤 … ５ 横 フ ラ イ ス 盤 … １

旋 盤 ７ 普 通 旋 盤 … ６ 普 通 旋 盤 (四 つ 爪 )… １

ボ ー ル 盤 ２ 卓 上 ボ ー ル 盤 … １ 直 立 ボ ー ル 盤 … １

鋸 盤 ２ 弓 鋸 盤 … １ 帯 鋸 盤 … １

切 断 機 ２ 高 速 切 断 機 … １ 精 密 切 断 機 … １

電 動 ヤ ス リ １ ベ ル ト サ ン ダ … １

※ グ ラ イ ン ダ ２ GC砥 石 … １ WA砥 石 … １

※ 研 削 盤 ４ 平 面 研 削 盤 … ３ ド リ ル ・ エ ン ド ミ ル研 削 盤 … １

※ 剪 断 機 １

座 標 測 定 機 １

■ Ｎ Ｃ 工 作 機 械 室

※ マ シ ニ ン グ セ ン タ ２ 立 型 … ２

※ CNC複 合 加 工 機 １ 旋 盤 型 … １

※ CNC放 電 加 工 機 ２ ワ イ ヤ … １ 形 彫 り … １

■ 射 出 成 形 機 室

※ 射 出 成 形 機 １

【 注 意 】

※ 印 の 付 い て い る 工 作 機 械 お よ び 旋 盤 ② ・ ⑤ ， フ ラ イ ス 盤 ① は 、 教 職 員 用 に 用 意

し た も の で あ り 、 学 生 単 独 で は 使 用 で き ま せ ん 。
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※ 時 間 外 使 用 の 場 合 、 記 録 用 紙 に 終 了 時 間 を 記 入 ， 消 灯 の 確 認 ， 工 場 入 口 の 施 錠

工作機械を使用するときの手順

実習工場職員に相談

・記録用紙に記入

・講習修了証を借りる

・修了証は機械使用中は常時身につける

・フライス盤は、機械毎に付属工具が保管

されているので、機械番号の鍵を借りる

・機械工作実習未修了者

・講習未修了者

機械使用記録用紙

機械ごとの講習を受ける

安全作業点検

加工作業

・機械工作実習修了者

・講習修了者

清 掃
・切り屑は材質ごとに混ぜないようにする

・後の人が気持ち良く使えるようにする

・講習修了証（フライス盤使用の場合は鍵も）を返す

・適切な加工方法（機械、順序、工具、切削速度）の確認

・カラ運転 → 異常音，振動がないか確かめる
（異常のある時は、実習工場職員に連絡）

使い方がわからない使い方がわかる

終了報告

・記録用紙に終了時間などを記入

・機械、工具を破損させた場合 → 実習工場職員へ速やかに報告

・フライス盤、剪断機を使用の場合は鍵も返す
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５ ． 使 用 す る 際 の 書 類

様 式 １

実 習 工 場 使 用 願

機 械 工 学 科 学 科 長 殿 平 成 年 月 日

学 部 学 科
所 属 指 導 教 員 印

研 究 室

使 用 者 名 内 線 番 号

使 用 年 月 日 平 成 年 月 日 か ら 平 成 年 月 日 ま で

使 用 目 的

使 用 機 械

※指導教員は、「学生教育研究災害傷害保険」

加入をご確認の上、押印して下さい。

切 取 り 線

実 習 工 場 使 用 許 可 証

使 用 者 機 械 工 学 科 学 科 長 承 認 印

使 用 年 月 日 年 月 日 か ら 年 月 日 ま で

使 用 機 械

注 意 事 項

１ ． 実 習 工 場 安 全 注 意 事 項 に 基 づ い て 、 作 業 し て 下 さ い 。

２ ． 機 械 使 用 後 は 機 械 、 工 具 及 び 機 械 周 辺 を 清 掃 し て 下 さ い 。

３ ． 実 習 工 場 職 員 か ら 指 示 が あ っ た 場 合 は 必 ず 従 っ て 下 さ い 。

４ ． 使 用 時 間 は 平 日 ９ 時 か ら １ ６ 時 ３ ０ 分 ま で で す 。

５ ． ガ ス 溶 接 、 電 気 溶 接 、 シ ャ ー リ ン グ を 使 用 す る と き は 、 必 ず 実 習 工 場 職 員

の 立 会 い の も と で 行 っ て 下 さ い 。

６ ． 実 習 工 場 内 は 禁 煙 で す 。

７ ． 機 械 故 障 等 の 事 故 の と き に は 、 速 や か に 実 習 工 場 職 員 に 連 絡 し て 下 さ い 。

８ ． そ の 他 、 不 明 の こ と が あ り ま し た ら 遠 慮 な く 実 習 工 場 職 員 に 質 問 し て 下

さ い 。
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様 式 ２

工 作 機 械 の 長 時 間 使 用 願

機 械 工 学 科 学 科 長 殿 平 成 年 月 日

学 部 学 科
使 用 研 究 室 内 線 指 導 教 員 印

研 究 室

使 用 者 機 械 工 学 科 学 科 長 承 認 印

使 用 年 月 日 年 月 日 か ら

年 月 日 ま で

使 用 機 械

使 用 理 由

注 意 事 項

１ ． 必 ず 長 時 間 使 用 中 で あ る こ と を 表 示 し て 下 さ い 。

２ ． 長 時 間 と は 、 ２ 日 を こ え る 日 数 の こ と を い い ま す 。

３ ． 実 習 工 場 の 都 合 に よ り 要 求 日 数 を 削 減 さ れ る こ と が あ り ま す 。

４ ． 諸 注 意 は 必 ず 守 っ て 下 さ い 。

５ ． 使 用 機 械 の 混 雑 度 、 理 由 に よ っ て は 拒 否 さ れ ま す 。
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様 式 ３

工 具 等 持 ち 出 し 票

機 械 工 学 科 学 科 長 殿 平 成 年 月 日

学 部 学 科
研 究 室 名 内 線 教 職 員 印

研 究 室

持 ち 出 し 者 氏 名 実 習 工 場 職 員 承 認 印

使 用 予 定 日 月 日 か ら 月 日 ま で

工 具 等 名 数 量

使 用 目 的

貸 出 日 月 日 貸 出 者 氏 名

返 却 日 月 日 受 取 者 氏 名

注 意 事 項

１ ． 使 用 後 は 速 や か に 工 場 管 理 室 に 返 納 し て 下 さ い 。

２ ． 故 障 、 破 損 の 場 合 は 必 ず 管 理 室 に 届 け て 下 さ い 。
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様 式 ４

工 具 破 損 ・ 紛 失 届

（ 破 損 ま た は 紛 失 の い ず れ か を ○ で 囲 ん で 下 さ い ）

機 械 工 学 科 学 科 長 殿 平 成 年 月 日

学 部 学 科
研 究 室 名 内 線 教 職 員 印

研 究 室

氏 名 実 習 工 場 職 員 承 認 印

物 品 名

破 損 ・ 紛 失 理 由

負 担 方 法 1. 現 物 と全く同じものを 購 入 し 、 返 却 す る 。

(○ を 付 け る )

2. 次 年 度 に 研 究 室 予 算 か ら 実 習 工 場 予 算 に 振 り 替 え る 。

注 意 事 項

研 究 室 で 負 担 し て い た だ き ま す 。

（ 実 習 工 場 記 載 欄 ）

次 年 度 に

振 り 替 え る 金 額 円
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様 式 ５

材 料 ・ 工 具 使 用 届

機 械 工 学 科 学 科 長 殿 平 成 年 月 日

学 部 学 科
研 究 室 名 内 線 教 職 員 印

研 究 室

使 用 者 実 習 工 場 職 員 承 認 印

材 質 ・ 形 状

ま た は 数 量

使 用 工 具 名

使 用 目 的

負 担 方 法 1. 現 物 と全く同じものを 購 入 し 、 返 却 す る 。

(○ を 付 け る )

2. 次 年 度 に 研 究 室 予 算 か ら 実 習 工 場 予 算 に 振 り 替 え る 。

注 意 事 項

１ ． 材 料 の 節 約 に 努 め て 下 さ い 。

２ ． 残 材 は 必 ず 元 の 場 所 に 戻 し て 下 さ い 。

３ ． 研 究 室 で 負 担 し て い た だ き ま す 。

（ 実 習 工 場 記 載 欄 ）

次 年 度 に

振 り 替 え る 金 額 円
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様 式 ６

実 習 工 場 時 間 外 使 用 願

機 械 工 学 科 学 科 長 殿 平 成 年 月 日

学 部 学 科
使 用 研 究 室 内 線 指 導 教 員 印

研 究 室

使 用 者 機 械 工 学 科 学 科 長 承 認 印

使 用 年 月 日 月 日 時 か ら 月 日 時 ま で

旋 盤 ・ フ ラ イ ス 盤 ・ ボ ー ル 盤 ・ 弓 鋸 盤 ・ 帯 鋸 盤

使 用 機 械

Ｎ Ｃ 機 械 （ Ｍ Ｃ ・ 複 合 機 ・ Ｗ Ｃ ・ 形 彫 ・ 射 出 成 型 ）

高 速 切 断 機 ・ 卓 上 グ ラ イ ン ダ ー ・ 座 標 測 定 機

※ 使 用 希 望 機 械 を ○ で 囲 ん で 下 さ い

注 意 事 項

１ ． 時 間 外 使 用 に お け る 様 々 な 事 故 に つ い て は 、 使 用 研 究 室 が 責 任 を 持 っ て 処 理 を

す る こ と 。 や む を 得 ず 実 習 工 場 の 時 間 外 使 用 を 認 め る 場 合 、 指 導 教 員 は 学 内 に

留 ま り 指 導 監 督 す る こ と が 必 要 で す 。 ま た 必 ず ２ 名 以 上 の 者 が 工 場 内 に 留 ま る

よ う に し て 下 さ い 。

（ １ ） 平 日 ２ ０ 時 ま で 使 用 す る 場 合 に は 、 「 様 式 ６ 実 習 工 場 時 間 外 使 用 願 」 に 必 要

事 項 を 記 入 し 、 １ ６ 時 ま で に 実 習 工 場 へ 届 け て 下 さ い 。

（ ２ ） 平 日 ２ ０ 時 以 降 使 用 す る 場 合 に は 、 上 記 （ １ ） の 手 続 き を 行 い 、 さ ら に 平 日

用 の 研 究 室 等 時 間 外 使 用 届 を １ ６ 時 ま で に 庶 務 係 へ 提 出 し て 下 さ い 。

２ ． 安 全 に 十 分 注 意 し て 下 さ い 。

３ ． 機 械 使 用 後 は 機 械 及 び 機 械 周 辺 の 清 掃 を し て 下 さ い 。

４ ． 機 械 故 障 等 の 事 故 が あ る と き は 、 速 や か に 研 究 室 、 実 習 工 場 に 申 し 出 て 下 さ い

５ ． 作 業 終 了 後 は 、 必 ず 電 源 、 火 気 を 十 分 に 確 認 し て 下 さ い 。

６ ． 実 習 工 場 使 用 終 了 後 は 、 工 場 施 錠 時 間 を 記 入 し て 下 さ い 。
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様式 ７

機械工学科 実習工場職員 受付番号

学科長承認印 承認印

試 作 依 頼 票

機械工学科学科長殿 平成 年 月 日

学部 学科
依頼研究室 指 導 教 員 印

研究室

依頼者氏名 内 線 番 号

e-mailアドレス

材 質

依頼件名

数 量

※図面は、別紙添付して下さい。 完 成 希 望 月 日 月 日

製作担当者 製 作 所 要 時 間 時間

経 直 接 材 料 費 間 接 材 料 費 機器・工具償却費 合 計

( 実 費 ) ( 実 費 ) 1,000円／時間

費 円 円 円 円

注意事項

１．依頼者は、太線枠内を記入し、指導教員の印を貰って下さい。

２．長時間にわたる試作など、実習工場の業務に支障のあるものについては、

請け負わない場合があります。

３．特殊な工具、材料などが必要な場合は研究室で負担していただきます。

４．試作経費は年度末でまとめ、翌年度に理工学研究科研究支援係を通じて請求さ

せていただきます。
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様 式 ８

機 械 ・ 設 備 損 傷 届

機 械 工 学 科 学 科 長 殿 平 成 年 月 日

学 部 学 科
研 究 室 名 氏 名 内 線

研 究 室

損 傷 機 械 ・ 設 備 名 損 傷 日 時 月 日 時

状 況

原 因

指 導 教 員

所 見 ,

学 科 長

所 見 ,

工 場 で の

対 策
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様 式 ９

傷 害 報 告

機 械 工 学 科 学 科 長 殿 平 成 年 月 日

学 部 学 科
研 究 室 名 氏 名

研 究 室

内 線 発 生 日 時 月 日 時

傷 害 部 位 傷 害 程 度

発 生 状 況

原 因

指 導 教 員

所 見 ,

学 科 長

所 見 ,

工 場 で の 対 策
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６．その他

実習工場関連教職員名簿

内　線

学 科 長 ※　 荒　居　　義　雄 ４４４６

※　 堀　尾　　健一郎 ４４４２

機械工作実習担当教員 ※　 金　子　　順　一 ４４４５

※　 阿　部　　壮　志 ４４４８

※　 水　野 　 　　毅
＿（機械系教員代表）

４４６３

※　 山　﨑　　次　男
__（機械系技術職員代表）

４４４８

※　 佐　藤　　清　美
＿　（実習工場代表）

　　 坂　下  　　　岩

　　 荻　野　　啓　祐

但し※印は実習工場運営委員を示す。

平成３０年４月１日現在

４４２３

実 習 工 場 運 営 委 員

実 習 工 場 技 術 職 員
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（ 参 考 資 料 ）

実 習 工 場 安 全 注 意 事 項

１ ． 服 装 等

（ １ ） 身 軽 に 作 業 で き 、 腕 や 足 が 露 出 し な い 作 業 服 を 着 用 す る 。

（ ２ ） 回 転 物 等 に 、 巻 き 込 ま れ る 恐 れ の あ る 服 装 （ 白 衣 ， フ ー ド 付 き 等 ） で の

作 業 を 禁 止 す る 。

（ ３ ） 危 険 物 ， 刃 物 等 を ポ ケ ッ ト に 入 れ て 作 業 し な い 。

（ ４ ） 滑 り に く い 靴 を 履 く （ で き れ ば 安 全 靴 が 望 ま し い ） 。

サ ン ダ ル 履 き 等 で の 作 業 は 禁 止 す る 。

（ ５ ） 機 械 作 業 や 溶 接 作 業 で は 、 必 ず 保 護 メ ガ ネ を か け る 。

（ ６ ） 機 械 作 業 中 は 、 手 袋 の 使 用 を 禁 止 す る 。

２ ． 機 械 使 用 上 の 注 意 事 項

（ １ ） 機 械 の テ ー ブ ル 上 に 工 具 、 材 料 、 製 品 、 布 等 を 乗 せ な い 。

（ ２ ） 機 械 の 運 転 は 、 安 全 確 認 を 必 ず 行 っ て か ら 作 業 を 開 始 す る 。

（ ３ ） 加 工 物 を 取 り 付 け る 際 は 、 確 実 に 行 い 、 締 め 付 け 具 合 を 確 認 す る 。

（ ４ ） 機 械 加 工 中 、 回 転 部 分 に は 絶 対 に 手 を 触 れ な い 。 ま た 、 必 要 以 上 に 顔 を

近 づ け な い 。

（ ５ ） 寸 法 測 定 や 加 工 物 の 着 脱 、 又 は 機 械 か ら 離 れ る 時 は 、 機 械 を 停 止 す る 。

（ ６ ） 切 削 中 、 切 り 屑 に 手 を 触 れ な い 。

（ ７ ） 切 込 み 中 、 又 は 送 り を 掛 け た ま ま で 機 械 を 止 め な い 。

（ ８ ） 作 業 終 了 後 は 、 電 源 を 切 り 使 っ た 工 具 を 元 に 戻 す 。

（ ９ ） 機 械 に 異 常 が あ っ た 場 合 は 、 直 ち に 工 場 職 員 に 連 絡 す る 。

３ ． 整 理 整 頓

（ １ ） 工 場 を 使 用 す る 者 は 、 常 に 整 理 整 頓 を 心 が け る 。

（ ２ ） 切 り 屑 は 、 指 定 さ れ た 容 器 に 入 れ る 。

（ ３ ） 入 口 、 安 全 通 路 、 配 電 盤 、 消 火 器 等 の 付 近 に は 、 物 を 置 か な い 。

（ ４ ） 工 具 、 加 工 物 、 清 掃 品 等 の 置 き 方 は 、 安 全 を 考 慮 し て 行 う 。

（ ５ ） 工 場 内 は 禁 煙 な の で 、 喫 煙 は 指 定 さ れ た 場 所 で 行 う 。
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災 害 発 生 時 の 対 策

災 害 事 故 を 起 こ さ な い よ う に 、 各 人 が 注 意 し て 作 業 を し て い る と 思 う が 、 不 幸

に し て 災 害 が 発 生 し た 場 合 は 、 慌 て ず に 状 況 を よ く 判 断 し 、 適 切 な 対 応 処 置 を と

ら な け れ ば な ら な い 。

１ ． 速 や か に 電 源 ス イ ッ チ を 切 り 、 機 械 へ の 送 電 を 停 止 す る 。

２ ． 負 傷 者 に は 応 急 手 当 を し 、 感 電 の 場 合 は 主 電 源 を 切 り 、 負 傷 者 を 動 か さ な

い よ う に し て 関 係 箇 所 に 連 絡 す る 。

３ ． 火 災 発 生 の 場 合 は 、 消 火 活 動 を す る と 共 に 、 直 ち に 非 常 事 態 を 関 係 箇 所 に

連 絡 す る 。


