
 

樹德科技大學營繕類修繕管理辦法 

中華民國九十一年一月十六日 九十學年度第一次總務會議通過 

中華民國九十一年五月二十二日 九十學年度第二學期第三次行政會議通過 

中華民國九十三年五月十二日 九十二學年度第二學期總務會議修訂通過 

中華民國九十三年五月十九日 九十二學年度第二學期第四次行政會議修訂通過 

中華民國九十八年三月十八日 九十七學年度第二學期第二次行政會議修正通過 

第一條 目的 

為有效維持本校營繕類器材、設施設備之妥善率，建立維修管理制度，以支援教學研

究及行政單位，並提昇生活品質及住宿品質，依據本校總務處設置辦法第三條第一項

第五款規定，特訂定本辦法。 

第二條 說明 

一、一般原則 

（一）修繕範圍限本校公有設施及設備，報修均需至「校務資訊管理系統」中，
進入「總務資訊管理」，登入「線上報修系統」，填寫「申請報修單」。 

（二）「線上報修系統」網頁內之「申請報修單」，所有欄位均需完整填寫後方可
送出該申請單。 

（三）經「確認傳送」之報修單，系統將依程式設定不同區域、性質，自動傳送
通知各專責維修負責人，進行維修工作。 

（四）住宿學生上網申請報修之案件，系統設定流程首先將「申請報修單」自動
轉至各棟宿舍舍監處，須俟各棟舍監審查確認報修案件無誤後，由舍監於
「線上報修系統」中按下「確認傳送」送出，系統再行傳送通知各維修負
責人，進行維修工作。 

（五）申請報修案件自按下「確認傳送」（宿舍區則須經舍監按下「確認傳送」）
送出後之次日起算七日內完成為原則，除須委外修理之設備或需待料處理
案件外。 

（六）報修案件傳送後，申請人可隨時上網登入「線上報修系統」中查看「處理
情形」，藉以了解案件處理進度及情形。 

（七）儀器設備及設施若因非自然因素損壞，報修申請人（損壞人）需先完成賠
償手續後，始進行維修。 

（八）宿舍物品損壞若因非自然因素損壞，損壞人需依照本辦法中之「宿舍物品
設備損壞賠償金額一覽表」（詳如附表一）中所列賠償金額，至總務處出納
組繳交規定賠償金額，完成賠償手續後，總務處方進行維修或轉交採購單
位辦理採購或委外修復。 

（九）「宿舍物品設備損壞賠償金額一覽表」中訂有最低保存年限之項目，其賠償
金額將依直線折舊方式攤提計算。 

二、注意事項 

（一）營繕維修案件處理人員需至現場勘查，以自行修護為原則，除保固期間內
之設備或須委外修理之設備及須待料處理案件等，屬非自行維修者，待完
成請購程序後，交採購單位辦理採購或委外施工修復。 

（二）營繕維修案件處理人員至現場勘查後，如屬保固期限內之設備或設施，則
通知保固廠商進行維修，廠商維修完成後，需由營繕組確認無誤後，維修
始告完成。 



 

（三）宿舍物品損壞賠償與否之原因判定，將由總務處各專責維修負責人員判定。 
（四）維修案件無法於期限內完成者，將於「線上報修系統」中之「處理情形」

中說明原因，並儘速依規定辦理修護。 
（五）「宿舍物品設備損壞賠償金額一覽表」中各項物品之最低保存年限係參考行

政院主計處財產分類「財產分類明細表」標準訂定，其餘主計處未規定之
賠償物品項目，則由總務處保管組認定編列。 

（六）「宿舍物品設備損壞賠償金額一覽表」中各項物品之賠償金額係由總務處採
購組依廠商最新報價訂定。 

三、其他 

儀器設備之維修，申請人上網報修時必須完整填寫財產編號、放置地點、損壞情

形及購置日期，由總務處通知廠商到校維修或送廠維修。 

第三條 申請流程 

一、非宿舍申請案件（詳如附圖一，非宿舍區修繕報修申請流程圖）。 

二、宿舍申請案件（詳如附圖二，宿舍區修繕報修申請流程圖）。 

第四條 本辦法如有未盡事宜，得由總務處依實際執行需要修訂之。 

第五條 本辦法經行政會議通過，陳請校長核可後實施，修訂時亦同。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

樹德科技大學營繕類非宿舍區修繕報修申請流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

進入「申請報修」網頁，完整填寫「申請報修單」後，
按「確認傳送」鍵送出 

各專責維修負責人透過「線上報修系統」 
於網路上直接接收「申請報修單」 

專責修繕負

責人於系統

傳送接單之

次日起算七

日內完成維

修為原則 

專責人員 
自行維修 

專責修繕負責人

完成請購程序

後，交採購單位

辦理採購或委外

廠商進行估價維

修施工修復 

廠商保固維修或 

委外維修或待料 

專責修繕負責人

勘查評定人為損

壞需賠償者，系

統自動通知申請

人至出納組繳納

罰款後進行維修

損壞賠償 

報修案件處理完成後，各專責維修負責人於「線上報
修系統」上簡述維修處理情形後，按「結案」鍵送出 

於「線上報修系統」首頁公告七日後， 

系統自動將報修完成案件存入歷史資料庫中建檔 

系統自動分類傳送通知各專責維修負責人 

非宿舍區

附圖一 

申請人上網登入本校「校務資訊管理系統」中之 
「總務資訊管理」「線上報修系統」選擇「申請報修」 



 

樹德科技大學營繕類宿舍區修繕報修申請流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附圖二 

專責修繕負責人於舍

監按下「確認傳送」

鈕，系統送出接單之

次日起算七日內完成

維修為原則，維修時

須由宿委會幹部或各

棟樓長陪同維修 

專責修繕負責

人完成請購程

序後，交採購

單位辦理採購

或委外廠商進

行估價維修施

工修復 

專責修繕負責人

勘查評定人為損

壞需賠償者，系

統自動通知舍監

及申請學生至出

納組繳納罰款後

進行維修 

報修案件處理完成後，各專責維修負責人於「線上報
修系統」上簡述維修處理情形後，按「結案」鍵送出 

於「線上報修系統」首頁公告七日後， 

系統自動將報修完成案件存入歷史資料庫中建檔 

各專責維修負責人透過「線上報修系統」 
於網路上直接接收「申請報修單」 

專責人員 
自行維修 

廠商保固維修或 

委外維修或待料 
損壞賠償 

系統自動傳送通知各棟

宿舍舍監確認無誤後，舍

監按下「送出」鈕，系統

自動分類傳送通知各專

責維修負責人；舍監確認

有誤後退回申請學生 

宿舍區 

進入「申請報修」網頁，完整填寫「申請報修單」後，
按「確認傳送」鍵送出 

申請人上網登入本校「校務資訊管理系統」中之 
「總務資訊管理」「線上報修系統」選擇「申請報修」 

各棟宿舍舍監確認

報修單內容有誤

後，舍監按下「退回」

鈕，系統自動將報修

單傳送退回給原申

請學生後刪除 

舍監確

認有誤

退回

舍監確認無誤傳送


