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1.目的：為落實設備(施)維護保養，查核廠商維護保養成效，及校區公共設施巡查訂定本作業規範，以資遵循。
2.範圍：本組辦理之年度設備(施)維護保養設備項目均屬之，包含發電機、電梯、中央空調系統、消防設施、鍋爐、污水處理及排水…等設備(施)；設施指校區道路、水溝、各單位使用之設施…等設施。

3.定義：略。

4.作業內容：

4.1各項設備維護保養應於每年12月底前辦理招標次年度之設備維護保養契約。若有不必依前述期間辦理者視個案期程辦理。

4.2各設備維護保養廠商，於得標後依契約規定期間或至遲一個月內，擬定工作計畫，人員編組、聯絡人及電話、維護保養時機送本組，由設備維護保養承辦人審查簽核後執行，契約得規定廠商若未依期限內提相關文件時，依契約履約延遲規定計罰違約金。

4.3各設備維護保養如需區域停水停電作業時，應依「停水停電作業規範」及「高低壓施工停電作業規範」辦理。

4.4設備維護保養廠商應於每月維護保養完成，於次月十日前或契約規定期間內檢具維護運轉紀錄，送交承辦人簽核，紀錄應有檢查日期、檢查地點、檢查事項、檢查結果事實…等記載，如有待改善事項應加附缺點改善通知書，由承辦人簽請改善。

4.5查核作業：

4.5.1設備維護保養部份：

4.5.1.1各設備分別由水電技工、責任區負責人、設備維護保養承辦人，負責查核廠商維護保養情形。
4.5.1.2水電技工每月不定期巡視各專責設備維護保養情形，對於廠商保養有需待改善之情形時，應填具「設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單」，呈設備維護保養承辦人、股長、組長簽核，通知設備維護保養廠商改善。

4.5.2設施巡查部份：技工(含水、電、鋁技工)於校區巡查時，若有發現各單設施不良時提出「設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單」。

4.6設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單處理原則：

4.6.1設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單紀錄事項，如為營繕組權責修繕時，技工於陳報「設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單」時，並填具營繕工程申請單，由管理員具名申請，設備維護保養承辦人依營繕工程申請單辦理修繕。

4.6.2設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單紀錄事項，如為設備維護保養廠商應辦事項時，以營繕組名義通知廠商改善，若經二次通知限期改善未改善時，以校函通知限期改善，若仍未改善時依契約規定辦理懲處。

4.6.3巡查報告暨改善通知單事項，如為各使用單位需處理事項時，以營繕組名義通知使用單位限期改善，若未改善時改以總務處書函通知限期改善，若再未改善時則以校函通知限期改善。
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4.7設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單，簽核後暫存於總配電室，於每月由總配電室彙整並附統計表陳報。

5.相關文件：

6.使用表單：

6.1國立臺灣大學設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單(如表一)。

6.2國立臺灣大學設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單統計表(如表二)。

	 表一    國立臺灣大學設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單(存查聯)

	提報日期：
	通知單序號：

	提報人：
	□第一次通知      □第   次通知

	提報對象：　　　　　　　　　　系所院
	地點：　　　　　　　館舍　　　　　　　室

	提報事項簡述：

	

	提報事項相片：

	

	通知送達單位：

	臨時緊急措施：□臨時加設警示帶、警告標誌□已通知水電類、建築類預約式契約廠商處理

□臨時加設夜間照明□其他：　　　　　　　　　　　　　　

建議改善措施：□停止使用□拆除□重新配線□更換新品□加裝保護設施

□有安全之虞，需立即修理□其他：　　　　　　　　　　　　　　

限期改善：□請於接到通知單後二週內改善完畢。□請於接到通知單後    日內改善完畢。

	提報人：　　　 　管理員： 　　　　　　股長： 　　　　　組長：　　

   □加會設備維護保養承辦人：

	簽收欄：　                                                   年　　　月　　　日

各單位簽收用印

	結案日期：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　　月　　　日

	1、本通知單由水電工巡查責任區或設備維護保養承辦人，發現各單位或各設備維護保養有需待改善事項時，填單經管理員/承辦人→股長→組長簽章後，以組章用印通知各單位改善。並列編號登記列管追蹤，每月彙整統計表一次送核。

2、本單一式二份，一份送通知單位或廠商辦理；一份本組存查。

3、如為通知設備維護保養廠商時，得以郵寄通知、親自領取或傳真（要求廠商用印回傳）等方式通知。
4、本單適用於各系所待改善事項或設備維護保養查報雙用表單，依查報事項送達相關單位或廠商。

表單編號：A606000-3-017A-01


	國立臺灣大學設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單(通知聯)

	提報日期：
	通知單序號：

	提報人：
	□第一次通知      □第   次通知

	提報對象：　　　　　　　　　　系所院
	地點：　　　　　　　館舍　　　　　　　室

	提報事項簡述：

	

	提報事項相片：

	　　　


	通知送達單位：

	建議改善措施：□停止使用□拆除□重新配線□更換新品□加裝保護設施

□有安全之虞，需立即修理□其他：　　　　　　　　　　　　　　

限期改善：□請於接到通知單後二週內改善完畢。□請於接到通知單後    日內改善完畢。
· 通知事項如為各配電室或機房堆置雜物之情形時，請　貴單位就所屬物品(含財產設備或其他堆置物品等) 清除。若非為　貴單位物品時請回覆本組，經三次通知未改善時，本組逕予清除。

	通知單位：總務處營繕組　                                      

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　　月　　　日

	1、本通知單由水電工巡查責任區或設備維護保養承辦人，發現各單位或各設備維護保養有需待改善事項時，填單經管理員/承辦人→股長→組長簽章後，以組章用印通知各單位改善。並列編號登記列管追蹤，每月彙整統計表一次送核。

2、本單一式二份，一份送通知單位或廠商辦理；一份本組存查。

3、如為通知設備維護保養廠商時，得以郵寄通知、親自領取或傳真（要求廠商用印回傳）等方式通知。
4、本單適用於各系所待改善事項或設備維護保養查報雙用表單，依查報事項送達相關單位或廠商。

表單編號：A606000-3-017A-01

	表二   國立臺灣大學設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知單統計表

	項次
	通知單序號
	提報對象
	提報事項簡述
	第一次通知日期
	第二次通知日期
	第三次通知日期
	完成改善日期
	備註

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	提報人:
	管理員：
	股長：
　　
	組長：

	年 　月   日
	年 　月   日
	年 　月   日
	年 　月   日

	1.本通知單統計表由配電室彙整設備維護保養及設施巡查報告暨改善通知，於每月十五日前統計上月通知單，經管理員→股長→組長簽核。

表單編號：A606000-3-017B-01


