
私立大同高中校園維修通報作業流程 

一、目的： 

為使本校有效管理維修工作，提升維修品質，確立維修作業，特

定本作業流程。 

二、範圍： 

本校校園所屬公共區域之建築、水電、空調等設施與教室內教學

設備。 

三、實施方法： 

申請人電話通知或上網至校務系統校園維修通報網頁填寫維修單

通報總務處維修人員，總務處維修人員勘查現場確認狀況，安排

時間維修處理並確認維修完成；總務處無法維修部份，則委外辦

理，報請委託廠商勘查現場確認並安排時間維修，確認維修完成

後，上網至校務系統校園維修通報網頁填報維修情形，並於總務

處工作檢核表填報完工結案。 

四、本校校園維修通報作業流程圖如附件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件 

私立大同高中校園維修通報作業流程圖 

 
 

申請人報修：電話通知或上網至校務系統校園維修通報網頁填寫報修單 
總務處維修人員維修 否 

 

總務處維修人員勘查   現場確認狀況 是 
無法維修項目報請    委託廠商維修 
委託廠商勘察現場       確認狀況 
委託廠商維修處理        並確認維修完成 

總務處維修人員維修處理並確認維修完成 

總務處工作檢核表登錄完成 
結案 

上網至校務系統校園維修通報網頁填報維修情形 


