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	1. 目的與範圍

1.1  為維全校教學研究、行政工作及學生生活所需水、電、電話設施能正常運作。
1.2  適用於本校各單位同仁申請水、電、電話設施維修作業程序。
2. 參考文件(法規/依據)

2.1 全國性法規

2.1.1政法採購法及相關子法
2.1.2預算法

2.1.3電工法規
2.1.4屋內供電線路裝置規則

2.1.5屋外供電線路裝置規則

2.2 校內相關規定

2.2.1本校「安全用電方案」
2.2.2本校電信交換總機暨電話線路維護採購合約
3. 權責單位

3.1  總務處事務組為主辦單位。
    3.2  申請維修單位、總務處出納組、會計室等各單位為協辦單位。 
4. 對象
4.1  服務對象為全校教職員工生。
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	5. 流程圖
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	6. 作業內容（對應程流圖，敘明作業內容）
6.1  遇校區水、電、電話設施故障，需維修時，即依本流程辦理。
6.2  報修可利用本校網頁、總務處網站「修繕服務」，輸入需維修事項，遇緊急案件可以電話向事務組報修後，補辦登記。
6.3  事務組承辦人接獲水、電、電話報修時，鍵入及列印「水電維修單通知單」。
6.4  電話維修由事務組承辦人通知本校電信交換總機暨電話線路維護採購合約廠商，進行維修。
6.4  水、電維修由事務組維修人員持「水電維修單通知單」至現場維修，若無法自行維修，即通知承辦人，招商委外維修。
6.5  水、電維修後填寫耗材使用情形，並請報修人確認。
6.6  水、電維修後持「水電維修單通知單」繳回承辦人登入維修紀錄及維修單彙整儲存。
6.7  委外維修若非緊急事故，新台幣10萬元以下，依校內程序辦理請購及核銷，若遇緊急事故，應先向單位主管報備，先行招商緊急維修，再依程序辦理請購作業。
6.8  委外維修若逾新台幣10萬元，於維修請購案核准後，由事務組依政府採購辦理招標採購作業。
7. 附件（相關表單或文件）
7.1  「水電維修單通知單」格式
7.2  維修紀錄表格式


	承辦人
	二級單位主管
	一級單位主管


	
	
	


附件  7.1
                         水電維修通知單
	通 知 日 期
	100年4月7日01:24 PM

	  

----- Original Message ----- 

From: <   mail address>

To: <     mail address>

Cc: <janlin@mail.ntou.edu.tw>; <i0115@mail.ntou.edu.tw>

Sent: Thursday, March 10, 2011 11:14 AM

Subject: <航管系：水電維修>

> 
> 單位系所：航管系
> 維修地點：航管系教室507一盞燈泡壞掉
> 電話維修故障分機：
> 需維修情況及數量：航管系教室507一盞燈泡壞掉
> 
> 聯 絡 人： 
> 聯絡分機：
>

	工作人員
	

	 

	工作起訖時間
	

	反映人簽章
	                          NO:10000374


說明：本通知單於工作完成，務請反映人簽章證明後，送回事務組存查。

附件 7.2     
水電維修紀錄表         

	編號
	日期
	單   位
	地     點
	內容
	維修
人員
	40W
	30W
	20W
	10W
	T528W
	T514W
	省電燈泡
	250W
水銀燈
	40W電子安定器
	20W電子安定器
	安定器
	4P
	1P
	燈腳
	40W
(圓)
	省水頭
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ｎ





Ｙ





廠商維修





水電維修





驗收後付款





完成修繕作業





逾10萬元





是否可自辦





總務處網站「修繕服務」登記報修(系統以電子郵件通知承辦人)遇緊急案件可以電話報修後，補辦登記





填入維修使用耗材





依校內程序請購核准後，依政府採購法辦理招標。





廠商維修





請報修人確認





Ｎ





水電修繕作業開始





Ｙ








使用耗材登入「維修紀錄」及「維修通知單」彙整儲存





依校內程序請購核准後辦理。緊急時可先向單位主管報告，先行維修，事後再補辦請購程序。








列印「水電維修通知單」





技工友維修





校區公共區域或各館舍水、電、電話設施故障





輪出水電維修單





 電信維修





通知本校電信交換總機暨電話線路維護合約廠商維修








請報修人確認











