國立臺灣戲曲學院

建物及設備維修通報單
	填報單位

（系、處、室、中心）
	填報日
	    年    月    日
	單位名稱
	
	編號

	
	填報人
	
	單位主管
	
	

	維修場所
	□木柵校區 □            (樓)              (室) □其他場所              

□內湖校區 □            (樓)              (室) □其他場所              

	維修項目
	□圖資中心
	□電腦設備  □電動螢幕  □網路設備  □麥克風  □其他                                  

	
	□事務組
	□課桌椅黑板  □擴音器  □飲水機  □地板清潔  □廢棄物清理  □其他                    

	
	□營繕組
	土木
	□油漆  □門  □紗窗  □門窗玻璃  □磁磚  □樓板間滲水  □牆面滲水  □平頂漏水

	
	
	水
	□水龍頭  □面盆  □拖把槽  □馬桶  □小便斗  □沖水器  □水管管路  □淋浴設備   

	
	
	電
	□開關  □斷路器  □插座  □燈具  □燈泡 □燈管  □電線  □電纜  □電扇

	
	
	空調
	□箱型冷氣機   □窗型冷氣機   □分離式冷氣機

	
	
	消防
	□消防栓   □探測器     □緊急照明燈   □逃生指示燈 

	
	
	通信
	□電話線路   □電話機   □監視器

	
	
	電梯
	□電梯故障   □電梯車廂設施

	
	
	其他
	□其他設施                                                                        

	損壞情形簡述
	

	總務處收件日
	   年    月    日
	組長
	

	維修情形紀錄
表
	作業分派
	承辦單位
	處理方式
	經費支出

	
	□圖資中心
	
	
	

	
	□事務組
	承辦人：
組長：


	□派工修復
	□已由備料支應
□材料零件另行採購

	
	□營繕組
	
	□招商修繕
	□由總務處招商
費用 □由總務處支付

□由申請單位支付

	填報（使用）單位修復簽證
	填報人：
主管：

	□已完成
	結案

	
	
	□尚未完成
	未完成原因：
後續處理建議：



	結案簽報
	承辦人：               組長：                 總務長：

	備註
	1.本通報單應由各系、處、室、中心依實況一案填寫一張，填寫後送總務處營繕組辦理。

2.總務處營繕組收件後，由組長分派營繕組或事務組，該組則指派承辦人，交由承辦人勘查，派工或招商修繕。資訊設備損壞則由總務處轉請圖資中心處理。
3.本通報單項目修復後，由營繕組/事務組承辦人及申請單位簽章確認後，送回營繕組/事務組存查。
4.營繕組/事務組承辦人在本通報案件修復完成時，應即時簽報組長及總務長核閱。


