
臺北校區電工退休後水電設施故障處理指引 

一、本校電工其主要協助辦理台北校區簡易性水電故障檢修，依故障緊急程

度，配合辦理立即性或例行性維修工作。其主要工作項目如下： 
(一)、燈管閃爍、燈具故障檢修更換， 
(二)、水龍頭漏水更換， 
(三)、水槽及馬桶阻塞或溢流， 
(四)、空調設備異常簡易檢查及排水器漏水檢修， 
(五)、低壓(110V)插座迴路跳電原因查明及復歸， 
(六)、單一性燈具、開關、插座及風扇等器具，調整位置及更換， 
(七)、簡易性自來水停水、排水異常處理。 

 
二、自電工 113年 6月 28日退休後，已無相關人力可支援立即處理，各項檢修
均須由需求管理單位登入主計室「網路請購系統」立案，據以洽廠商詢價

依請購程序辦理檢修。 

 
三、校內各單位自行管理、維護清潔之空間(如辦公室、研究室、教室、停車場
及廁所等)水電、空調設備故障，請依下列情形先行處理，再登入系統立案
依請購程序辦理：  
 (一)、燈管閃爍、燈具故障檢修更換：自行先將閃爍燈管關閉。 
(二)、水龍頭漏水更換：自行封閉管制使用。 
(三)、水槽及馬桶阻塞或溢流：自行封閉管制使用。 
(四)、空調設備異常簡易檢查及排水器漏水檢修：自行封閉管制使用。 
(五)、低壓(110V)插座迴路跳電原因查明及復歸：自行封閉管制使用，請登
入立案，並會辦營繕組，確認故障情形。 

(六)、單一性燈具、開關、插座及風扇等器具，調整位置及更換：請登入立
案，並會辦營繕組，以確認迴路用電安全。 

(七)自來水停水、漏水異常處理：自行封閉管制使用，請通知營繕組，確認
故障情形原因後辦理檢修。 

 
三、各項採購暨修繕申請均需登入「網路請購系統」立案，簡易修繕案請依本

校辦理採購授權表規定，15萬元以下且非屬備註事項須會辦採購案件，授
權由各單位一級主管核准後自行辦理採購招商檢修，或登入網路請購系統

立案後，送總務處營繕組辦理請購，惟後續將視情形併同其他維修案件統

一辦理採購後，再行檢修。 

 
 


