國立中正大學建築物電機機房空間使用通報程序

1、 說明：
為促進本校各建築物電機機房之合法使用，俾利其電機機房保持操作維護之必要空間及動線，本校總務處除已針對電機房相關設備(含配電盤、發電機及消防設備)定期維護保養外，發現各建築物電機機房如有異常堆置雜物、妨礙操作空間及動線者，將通知使用單位或管理單位改善。
2、 通報程序：
1、 發現各建築物電機機房如有異常堆置雜物、妨礙操作空間及動線者，總務處將於每月10日前將附具待改善情形相片等佐證資料，以通報單(格式如附件一)通知使用單位或管理單位(以下簡稱受通報單位)改善。
2、 受通報單位收到通知後應研擬改善，於通知當月月底改善完成，由該單位承辦人填妥回覆單(格式如附件二)改善日期、通報內容之處置方式及改善情形，逐級簽章至單位主管簽章，將相關改善情形佐證資料送回總務處(營繕組)。
3、 本通報單發佈後請受通報單位於當月內儘速處置；若仍未於當月月底改善完成，總務處將於次月10日將持續通報改善；受通報單位如未於第三個月10日前改善完成，總務處將提報近期行政會議，請受通報單位說明。
 備註：國立中正大學建築物電機機房空間使用通報程序置於本校網頁總務處營繕組表單下載
       處，受通報單位可上網下載相關附件， 網址為：
       http://affairs.ccu.edu.tw/Construction/table.php                      

	
國立中正大學電機機房空間異常使用通報單附件 一



	填單日期：     年     月     日     
       
	表單編號：            
 

	受通報單位：              

	地點： 
內容說明： 本組保養發電機人員於上月至該單位電機機房執行例行性保養
           務時發現下列通報事項，檢附相片，請儘速改善。


	通報事項 

	□堆置雜物

	□妨礙操作空間及動線

	其他
請該單位於月底前改善，填妥改善回覆單後連同改善後相片送回總務處

	

	查報單位：總務處         填報人：
[bookmark: _GoBack]                         組  長： 
                         總務長： 

備註：國立中正大學建築物電機機房空間使用通報程序置於本校網頁總務處營繕組表單下載
       處，受通報單位可上網下載相關附件， 網址為：
       http://affairs.ccu.edu.tw/Construction/table.php  


	國立中正大學電機機房空間異常使用改善回覆單附件 二



	填單日期：      年      月      日     
	        表單編號：                 

	受通報單位： 

	地點： 

	通報事項
	通報內容之處置方式

	□堆置雜物
	

	□妨礙操作空間及
  動線
	

	其他
請該單位填妥改善日期、通報內容之處置方式並逐級簽章後將此改善回覆單連同改善後相片送回總務處

	受通報單位：             承辦人： 
                         組  長：
                   單位主管簽章：
備註：國立中正大學建築物電機機房空間使用通報程序置於本校網頁總務處營繕組表單下載
       處，受通報單位可上網下載相關附件， 網址為：
       http://affairs.ccu.edu.tw/Construction/table.php



