校 產 三 級 維 修 制 度 辦 法

一、宗旨：                                            96.7.16修訂
　　　　為增進校產維修績效，促進專業教師直接參與維修工作，發揮愛校精神，提升教職員對權利與義務觀念，使校產之維護能更科學化、制度化、合理化及公平化。

二、分類：

　　1.擴音設備　2.水電工程　3.冷凍工程　4.汽車車輛　5.電腦硬體。
三、維修級別及職責：

　（一）三級維修：

　　　　維修人員：日常使用者，管理員，特定保養人員。

　　　　職責：1.維持機件之正常運作功能及系統之使用，如機台之調整，電源供給等等。
              2.定期機件之保養工作，如換油、加水、普通組件之更換。

　　　　　　　3.初級機件障礙之排除。

              4.引線及導管接續及配合行政需要之本職工作。

              5.協助二級維修人員專業進修工作。

              6.監督外包特定施工、安置及維修工程。

   (二)二級維修：

　　　　維修人員：校內專業實習教師，由實習處制訂輪值表輪派之。

　　　　職責：1.機件功能之測試及驗收鑑定工作。

              2.一般障礙之排除。

              3.提供以校內現有實習器材所能維修之技術。

              4.協助學校建設設備軟體工程規劃工作。

              5.協助學校內外之慶典、會議及活動等特定配合設施工程。

   (三)一級維修：

　　　　維修單位：校外專業修護廠商。

　　　　維修標的：1.保固期維修。

                  2.二級維修無效，經科長審查，實習輔導組審核後准予送修者。

                  3.舊有工程或設備須改善，學校本身無器材或技術，經二級維修人員依程序呈報核准者。

四、行政程序：

　(一)1.三級維修人員日常維修工作隸屬原處室管理，總務處每天派人巡視做成紀錄後送有關人員處理。

      2.須行二級維修項目，須向總務處庶務組報告，並填具二級維修申請表，申請支援。
  (二)1.二級專業維修人員隸屬原單位。

      2.差遣調配由實習處於學期學前排定輪值表，以月為單位，工作時如遇需要得調派技術熟練之學生協助之。

　　  3.工作之派遣係由總務處接受三級維修人員支援申請表後直接交由二級輪值人員處理。
      4.輪值人員修護後向總務處交回申請表填妥處理情形。

      5.如屬一級維護者，逕向科長報告，並填具一級維修申請表。

　　　6.科長接獲申請表後最慢一天內應審查完畢，並即送實習輔導組審核之。

  (三)1.一級科維修業務由總務處掌理。

      2.總務處接獲須一級維修報告後，主任應與實習輔導組檢討後外送專業廠商維修，如係重要維修應依程序報呈主管裁示。

五、獎懲辦法：

  (一)一般獎懲：由總務處根據實際服務表現紀錄，每學期，彙報人事室審核之。

　(二)專案獎懲：1.校內特定工程之維修或設置，專業維修人員自認為有能力承擔者，並能自行利用上班外時間施工，可向總務處申請承包材料及填報施工作內容和所需工具。經主管核准，並於約定期間內完成，經驗收合格可發給獎金以資鼓勵，獎金為施工材料總價款之５％為原則，特案經有關人員估算後另核發給。

　　　　　　　　2.若因施工，維修或設計錯誤，遭致學校財務損失得負擔損失總價款一半之賠償責任，並斟量免除獎金。

六、本辦法適用於一般維修業務，如遇緊急維修事項由總務處另行處理。

七、本辦法實施後如有修改必要時，敬請各參與人員提供意見，每學年可修改一次。

八、本辦法呈請校長核准後實施，修正時亦同。
