國立東華大學教學卓越中心-教學教室設備維修流程

維修作業流程說明如下：
1.報修：填寫設備維修申請單送至教學卓越中心-教學科技資源小組，如遇緊急狀況亦可電話先行報修（但亦需補上維修申請單，以便本單位作書面記錄）。
        維修設備包括：投影機、投影布幕、麥克風音響設備、小蜜蜂、錄放影機、黑板等教學設備。

2.維修：本單位在收到維修申請單後，進行設備故障問題診斷與排除。

        維修結果分為以下2種：
      （1）經檢視後故障排除可結案之維修案件（完修）。

      （2）無法維修，設備損壞須請廠商處理更換（經費由教學卓越中心支付）。
3.完修：維修完成後，維修申請單會送至申請單位確認核章。
備註：
1.各教室的電燈、冷氣、課桌椅、窗簾等庶務設備維修仍由總務處事務組負責。
2.各教室的粉筆，由教學科技資源小組並期派遣工讀生進行補充。
3.教學教室不包括各系實驗室。

4.「申請人姓名」、「單位」、「填表申請日期」、「聯絡電話」、「設備地點」務必確實填寫。
國立東華大學教學卓越中心  教室教學設備 維修申請單
	維修申請欄（申請單位填寫）

	申請人姓名＊
	                 
	單位＊
	                   

	填表申請日期
	   年月日
	聯絡電話＊
	                  

	損壞地點＊
	                                                

	維修設備＊
	· 投影機  □麥克風音響設備  □小蜜蜂

· 投影布幕  □DVD  □錄放影機

· 其他                            

	損壞情形

（請描述其出現之狀況）＊
	

	申請人簽章
	
	單位主管簽章
	


注意事項:

1、 上列表格請申請人務必確實填寫「＊」部分，否則退件處理。
二、填單完成後送交至教學卓越中心－教學科技資源小組，本單位會盡速派人處理，謝謝合作。
	維修處理欄（本單位填寫）

	處理描述


	      □維修完畢       □請廠商維修

	
	

	收件日期
	
	案號
	

	維修完成日期
	
	結案日期
	

	承辦人簽章
	
	單位主管簽章
	


維修完成申請人確認完成後簽名：　　　　   　　 日期：          
