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一、總務處營繕組
（一）修繕作業
1.目的：為建立完善之修繕管理制度，強化校園建築物及建築物設施之維護與檢修，以確保使用安全與年限，並提昇教學、研究及服務品質，特制定本作業程序。
2.範圍：校園內各項建築物、公費購置之設備及公共設施等修繕工程均適用之。
3.定義：無。
4.權責：
  4.1  「修繕案件申請單」填寫：全體教職員工。
  4.2  「修繕案件申請單」審核、派工：營繕組組長。 
5.流程圖：

[image: image1]
6.作業程序：
6.1　修繕案件申請作業，各單位教職員工根據設施之損壞情形，至校務行政系統填寫「修繕案件申請單」，修繕案件申請單上必須寫明聯絡電話、修繕類別、維修類別、修繕地點及描述修繕內容，必要時得上傳現況照片等說明，線上傳送至總務處營繕組。
6.2  巡查人員至校園巡查，若有發現設施損壞情形，得填寫「修繕案件申請單」，填寫方式同6.1。
6.3  若遇有可能會造成單位財產、金錢損失或有安全顧慮之損壞情形時，得先行以電話通知總務處營繕組立即派員處理，但仍應於事後至校務行政系統進行修繕申請之補登。
6.4  總務處營繕組接獲修繕案件申請單後，由組長進行線上審查，非屬營繕組或修繕業務者得退回原申請人，再根據修繕類別、維修類別及描述修繕內容，依土木建築或水電類維修指派組內專業同仁承辦。
6.5  承辦人員至損壞現場勘查，若可自行修復立即處理，若無法自行修復案件則雇工修復，確認修繕預算後再依請採購程序辦理，若修繕預算不足，應以簽呈呈請長官核示。
6.6  承辦人員自行修復應於派工後4工作天內完成，或雇工修復應於請購程序完成後4工作天內完成，不含例假日，特殊情形或規模較大之工程應敘明理由，經組長同意得展延完工期限，但仍需儘速完工不得拖延。
6.7  完工經承辦人員親自確認無誤後，即至校務行政系統填寫「修繕案件完工作業報告單」，並由系統發信件通知修繕案件申請人。總務處營繕組每月檢討並追蹤未完工案件，以維持修繕效率。
6.8  修繕案件完工作業報告單填寫內容包括施工類別、修繕類別、維修類別及完工日期，並應於備註說明欄位中扼要填寫修繕處理方式，送出後即通知申請人完工訊息。
6.9  若申請人若或承辦人員發現完工後仍有問題，得通知原施作廠商修復。
7.控制重點：
7.1　各單位教職員工根據設施之損壞情形，至校務行政系統填寫「修繕案件申請單」。
7.2  「修繕案件申請單」應正確指出地點及設施之損壞情形。
7.3  派工修繕類別、維修類別及描述修繕內容，依土木建築或水電問題正確派遣。
7.4  除特殊情形，修繕案件應於4工作天內完工。

7.5  修繕案件完工應由承辦人員親自確認，完工作業報告單應確實完整填寫。

7.6  每月檢討並追蹤未完工案件。

7.7  完工後仍有問題，得通知原施作廠商修復。
8.使用表單：
8.1　修繕案件申請單IC-GA-5-001-W01。
8.2  修繕案件完工作業報告單IC-GA-5-001-W02。
9.依據及相關文件：
無
10.修訂紀錄：
	序號
	修訂內容
	修訂日期

	1.
	新制訂
	100.01.10

	2.
	修訂改版
	104.02.09

	3.
	修訂改版
	105.12.02
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