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新訂
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	2
	1.修訂原因：配合新版內控格式修正流程圖及作業程序。
2.修正處：
（1）流程圖。
（2）行政規章修改2.3.及新增2.5.，並將原條序2.5.修改為2.6.。
（3）依據及相關文件修改5.2.、5.3.。
	105.9月
	張錫東
	

	3
	1.修訂原因：對於業務承辦人員之管理及負責儀器設備需修繕保養項目應善盡其責。
2.修正處：
（1）流程圖。
（2）作業程序新增2.2.，原條序2.2.—2.6.修改為2.3.—2.7.。
（3）依據及相關文件新增5.4.及5.5.。
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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 依規定訂定設備維護保養週期。
2.2. 營繕組人員確定是否自行維護保養。
2.3. 若需委外廠商維護保養，依校內採購作業辦法進行請購，待請購程序完成，擇期請廠商維護保養。
2.4. 若由本校自行維護保養，由營繕組人員排定計畫並執行。
2.5. 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。
2.6. 結報及歸檔。
3.控制重點：
3.1. 設備維護保養工作之追蹤。
3.2. 採購作業流程之正常運作。
3.3. 設備維護保養品質之規格化。
4.使用表單：
4.1. 電子請購單。
4.2. 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。
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