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一、為充份發揮本中心之房舍及設備使其發揮功能及安全舒適，並提供服務對象良好環境特訂定

以下之相關使用標準規範。 

二、本辦法所稱房舍及設備包括： 

(一) 建物及室內傢俱 

(二) 機電(含水電)相關設備 

(三) 照顧或訓練設備 

(四) 房舍堪用係指建物是否漏水、破損（含地面、牆面、門窗、屋頂等） 

三、若發現房舍及設備有損壞請填寫物品維修單並告知相關人員處理修復。 

四、填寫物品維修單請詳細紀錄損壞物品名稱、損壞日期、姓名、原因、地點皆須註名清楚，以

方便維修，提高效率。 

五、報修項目若所屬為緊急事故：如漏水、漏電、桌椅損壞，會立即影響服務對象等項目，可先

向總務處口頭報備並得予優先處理，再補填寫物品維修單。 

六、總務接到請修單應立即派員查修，不能立即修復或無法自行修復者，應該立即通知相關人員

依請購程序辦理請修。 

七、總務人員維修完成後，請回填維修完成的日期至物品維修單內。  

八、如中心總務處無法自行修復，需廠商修繕之物品，則由行政組依循請購程序辦理委外廠商維

修。 

(一)送修期間，送修人應負責掌控維修進度，如有延誤或未依要求修護，財應立即通知總務

協商解決。 

(二)由廠商維修時，則以與廠商議定之修護時間為準。特急案例，則由使用人另與行政組協

商。 

(三)已訂有保養合約之器材設備，如為合約規定之定期保養或不需付維修費者，可由使用單

位逕行送修。其他修護事項必先經過申請核准始能送修。 

九、本中心房舍及一般桌椅設施，因經年使用或折舊期滿而致之謴壞或更新，應按一般公物損壞

送修方式報請維修或更新，並由各單位使用人員随時通知總務處理。 

十、本辦法經主任核准後公佈實施，修訂時亦同。 
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