
台南應用科技大學修繕作業規範 

民國95年9月28日 總務處處務會議通過 

民國96年4月17日 總務處處務會議修正 

民國99年09月23日教育部 

台技(一)字第0990160764-A號函核定更名 

 

一、目的 

為維護建築物及設備之正常運作以利教學與行政作業之推行，並以最

簡潔之修繕申請、最快速之修繕作業程序，提昇修繕作業之效率及品質。 

 

二、說明  

(一)全校教職員工生修繕申請採紙本之修繕申請單與e-化網路修繕申請併用

方式： 

1.可於總務處服務台之修繕申請單放置處取用表格，或逕自總務處網頁下

載表格使用，修繕申請單如附件一。 

2.由總務處網頁之網路修繕申請按鈕，辦理修繕申請。 

(二)各單位（人員）擬申請修繕時，應詳實填表，以提昇修繕作業之效率。 

(三)各單位擬申請修繕時，由申請單位填具修繕申請單，送交總務處服務台或

以網路修繕申請系統申辦之。 

(四)為服務全校教職員工生，緊急之修繕申請得以口頭、電話通知申請。 

(五)如以網路修繕系統申辦之案件，俟修繕完畢，將循原系統予以回覆原申請

人，完成結案。 

 

三、作業流程       

(一)作業流程表如附件二。 

(二)作業流程說明 

如須委請協力廠商處理者，如屬公共區域營繕組得逕行填具「財產物品採

購請示單」如附件三，屬系科設施部份得由各單位填具「財產物品採購請

示單」，依採購或議價程序辦理，俟核准後方可施作。 



 

四、其他對於校區設施之定期修繕、維護、保養作業則依循「營繕組定期修繕

維護保養基準表」辦理。如附件四。 

 

五、本作業規範經總務處處務會議通過，陳校長核定後實施，修正時亦同。 



台南應用科技大學修繕申請單 
【填表說明】：  

1.各系科處室、教室、公共設施等損壞時，填表人於雙線區填妥後，請單位主管簽名。 
2.請務必填寫聯絡電話如有疑問或待料情形得以協調辦理。（營繕組電話 2532106轉 368或 268） 
3.請分類別填寫（如：水電一張，土木一張）再將本單送至總務處營繕組以便分案辦理維修。 
4.如營繕組工務繁忙不及修護造成修繕延遲，煩請申請人（單位）不吝來電協調。 
5.營繕組將於回覆欄內敘明維修處理情形，影印送回相關單位之信箱。 
 
 

【維修類別】：□水電類   □土木類                    年     月     日

損  壞  地  點 損     壞     情     形 數量

   

   

   

   

       系（科）   年     班

單位及

電話  
單位主管（或導師） 
簽名或蓋章 

 
 
 

填表人

姓 名  

 
 

回  覆  修  繕  情  形 

 

 

□已修復 

□預計於      年     月     日前整體規劃施工 

□其他： 

 

承辦人員： 

 

附件一 



 

 

(一)作業流程表  

 

   負責單位               作業流程                 相關表件 

 

   學生                申請者填具修繕申請單  網路申請  修繕申請單 

   各單位同仁                                           網路表格鍵入

待修內容 

               各單位同仁        學生 

   導師                                           mail 

   各單位同仁 

        單位主管        導師 

        

 

   營繕組              營繕組收件     

 

 

   總務處                 營繕組                

                                 

分工處理             需採購或召商辦理請示 

   營繕組                                  比議價奉核後         

                                 ＞NT.50萬訂定合約 

   營繕組          水電       土木  事務組     財產物品採購            

   事務組                              保管組     修繕請示單             

   保管組 

總務長 

    

會計室                          會計室會辦     財產物品採購 

營繕組逕行維修                        修繕請示單   

   營繕組                   協力廠商修繕 ＞NT.100萬保留1/100保固金         

   協力廠商                （營繕組監工）       

支出憑證粘貼單 

營繕組 

   申請單位      修繕完成以mail回覆原申請單位（人）       

                                            

 

營繕組                  修繕結案備查 

 

附件二 



      台南應用科技大學 支出憑證粘貼單   
NO.        

 

 

年 度 編 號 款  金 額 

字 號 項  億 千 百 十 萬 千 百 十 元 角 分
   

  

會

計

科

目 目       

用 途

說 明  單據共計            張 

經 辦 驗收、證明 保管、領用 事務組長 總 務 長 審 核 會計主任 校 長

 

       

 
注意事項：  
一、採購金額在二千元以下，授權單位主管決行；二千元以上者遞移總務處。 
二、採購金額在六千元以下而品名及規格詳細者，得免附估價單。 
三、採購金額在六千元以上而一萬元以下者，至少須檢附一張估價單。 
四、採購金額在一萬元以上而三十萬元以下者，至少須檢附二張估價單。 
五、採購金額在三十萬元以上者，至少須檢附三張估價單。 

台南應用科技大學  財產物品採購修繕請示單 
 

最 低 估 計 價 格 財產編號
品 名 規 格 請購數量 單 位

單 價 總 價
用 途 

字 號 

         

         

         

合計         

議 比 價 紀 錄 採 購 小 組 校 長 批 示採

購 

  

 

請 購 單 位 總 務 處

事 務 組
請 購 人 主 管 

營 繕 組
總 務 長

會 計 室 校 長
請

示 

      

 

附件：估價單   份 

支 出 憑 證 黏 貼 處

附件三 



台南應用科技大學營繕組定期修繕維護保養基準表 

 

 項目 維護期間 維護標準 備註 

1. 各建築物及 

校園修繕 

經常性 ◎依據全校教職員工、學生填具之修繕

申請單，勘查及辦理維修。 

◎不定期校園巡視：公共區域、建築物、

設施、木作、照明、各供電線路及電

訊線路等等，維護硬體之完善。 

◎需委外處理部份，由協力廠商估價後

依採購程序辦理。 

 

2. 中央空調冰水

主機 

每月 ◎圖書資訊大樓中央空調冰水主機，訂

定保養合約，並依據保養合約每月清

洗冷卻水塔。 

◎專業教室由使用

單位請廠商定期

維護保養。 

◎普通教室濾網由

環安組率工友同

仁定期清洗。 

3. 高壓電力設備 每三月 ◎派員巡視高壓設備每三月一次，檢視

各主要高壓設備運轉狀況。 

◎填寫高壓電氣設備自動檢查表。 

◎每六月以儀器檢測維護一次。 

依電工相關法規辦

理 

4. 低壓電力設備 每月 ◎填寫用電設備（每月）自動檢查表各

棟檢查建築物電氣機房盤體及電氣設

備。 

依電工相關法規辦

理 

5. 泵(pump)等抽

排水設施 

每三月 ◎檢測各幫浦、馬達之運轉情形。 

◎接地情形並上油潤滑保養及防鏽處

理。 

◎污水泵於雨季、颱風入境前加強巡

視，務必功能正常。 

◎依電工相關法規

辦理 

6. 緊急發電機 每月 ◎由合約廠商依據合約內容，實施維

護、保養及檢測。 

◎發電機每月定期空載啟動運轉，其運

轉時間不得少於十五分鐘。 

◎每年定期清理油、水管路及更換潤滑

油、過濾器及相關設備定期保養。 

 

7. 建築物年度自

主查核 

每年 

 

 

◎定期檢修校園環境及建築物。 

◎定期檢修設備及非結構。 

◎內容如查核表。 

平日依據本基準表

第一項：各建築物及

校園修繕基準處理。

8. 地震後建築物

安全查核 

本地四級以

上地震後 

◎填報地震後校舍安全查核表。 

◎如有損壞情事，檢修或實施補強。 

 

9. 建築物耐震評

估 

 ◎依據政令，委託專業技師、機構、技

師公會辦理。 

 

10. 建築物防火避

難設施與設備

安全檢查申報 

每二年 

 

◎依據政令，配合環安組並委託專業機

構，每二年向主管機關（台南縣政府）

辦理申報。 

 

 

附件四 


