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1.流程圖：
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2.作業程序：
0. 申請人線上登錄申請修繕。
0. 營繕組收件：
2.2.1.營繕組收件後判定維修人員及巡查自訂檢修。
2.2.2.維修人員根據申請案件確定地點及維修項目。
2.2.3.維修人員對於故障原因確認及評估。
2.2.4.確認儀器設備、系統是否人為操作疏失而遭受損壞之賠償或懲處。
0. 維修人員對於故障原因之判定：
2.3.1.維修人員對於維修項目是否自行修繕或委外請購修繕。
2.3.2.屬自行修繕者，由維修人員逕自修繕。
2.3.3.屬委外修繕者，依本校採購作業辦法進行請購修繕。
0. 維修人員修繕作業完成：
2.4.1.修繕完成通知申請人。
2.4.2.修繕有問題時回覆申請人。
2.4.3.維護保養完成後，依照校內驗收程序約同相關人員進行驗收。
2.4.4.結報及歸檔。
3.控制重點：
3.1.維修工作之追蹤。
3.2.採購作業流程之正常運作。
3.3.維修品質之規格化。
4.使用表單：
0. 意見信箱及請修網。
0. 電子請購單。
0. 驗收紀錄表。
5.依據及相關文件：
5.1.佛光大學修繕管理辦法。
5.2.佛光大學採購作業辦法。
5.3.佛光大學電信系統管理規則。
5.4.佛光大學行政人員獎懲辦法。
5.5.佛光大學財物管理辦法。
5.6.佛光大學學生獎懲辦法。
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