國立東華大學
學生宿舍報請維修標準作業流程

（SOP－SA－02-29）

ㄧ、目的：

為使本校住宿生通報學生宿舍相關問題維修之相關流程制度化、透明化，俾利學生了解，並提昇行政效率。
二、依據：

無。
三、範圍：

本校全體住宿生。
四、定義：

無。
五、作業流程說明：

（一）通報：上網登錄通報維修事宜。
（二）管理：管理員依損壞情形報請維修。

（三）維修：維修單位執行修繕作業。

（四）公告：公告學生維修進度查詢。
六、附件：

無
七、作業流程圖：

	權責單位或人員
	作業流程
	相關表單或注意事項

	住宿生
宿舍管理員
依權責單位
維修單位
維修單位
管理員
住宿生


	



            簡易         專業





	學生報修網址：http://www.ga.ndhu.edu.tw/files/13-1008-66047.php
連結：本校首頁－＞行政單位－＞總務處－＞營繕組    －＞線上報修系統。
管理員報修網址：

http://web.ndhu.edu.tw/GaRpMng/index.htm
依行政程序報請維修。

進入宿舍維修須穿著制服或是背心，以辨識別。



學生宿舍報請維修標準作業流程圖
上網登錄報請維修





管理員e化管理





管理員自行維修式





通報總務處維修式





結束





公告查詢修繕結果





修繕完成，登錄網頁





執行（辦理）維修





修繕完成，恢復現場








