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一、目的：為建立本校實習專業教室儀器、設備維修與保養之作業規範確保儀器、設備之功

能，期能達到最大使用效益。  

二、適用範圍：凡本校實習專業教室列入財產之儀器、設備、水電、空調、消防、瓦斯及廢

水處理等有關器材均適用之。  

三、維修保養方式：  

（一）例行性定期維修保養：  

由總務處於寒、暑假期間內，派員檢視並尋求合格之廠商以年度契約方式，依

設備需求訂定保養週期並委由廠商執行。  

（二）突發性重大維修保養：  

由實習任課教師視故障情形，提出維修申請單，經技士及科主任檢視後，提請

總務處簽核後委由廠商維修。  

（三）突發性簡易維修保養：  

由實習任課教師視故障情形，提出維修申請單，由本校技士或總務處派工友自

行維修。  

四、例行性定期維修保養申請程序：  

（一）申請：由設備負責技士，會同科主任依儀器、設備特性提出定期維修保養申請單。  

（二）核准：由總務處派員現場了解其定期保養之需求後，簽章呈請同意執行。  

（三）議價：由總務處依法辦理。  

（四）簽約：由總務處擬定簽約條文，並請科主任會同簽章確認後與廠商訂約。  

（五）執行：由各科主任及技士配合執行監督。  

五、突發性故障維修保養申請程序：  

（一）申請：上實習課時設備須維修保養，由任課教師填寫於實習日誌故障欄內。  

（二）審查：經各科技士及科主任審查後，分為重大型及簡易型分別提出申請維修。  

（三）分類：重大型維修由總務處循相關法規請廠商維修；簡易型維修由技士與總務處

工友會同處理維修。 

（四）執行：由各科技士配合執行監督。  

（五）簽驗：設備、儀器經維修後，請各科技士於實習日誌故障處理說明欄內簽章。  

六、本辦法經實習輔導會議通過，陳  校長核可後實施，修正時亦同。 


