
研究大樓研究室服務管理流程圖 

 

                  

                  

 

通知領

取鑰匙

及點收

傢俱設

備 

管 理 員：周先生、高先生

校內分機：88000

承辦事項： 

1.研究大樓 4-9 樓研究室

維護環境區域清潔。

2.維護場管秩序與寧靜。

3.綠化及美化設施定期養

護等。

4.教師及總務處交辦事項。

新進或獲准

更換研究室

老師

1.水電、照明維修：
承辦人：朱竑奕技士
分機：62118

2.土木維修：

承辦人：吳金田先生

分機：63091

3.電話維修：

承辦人：呂家宇先生

分機：62115

4.冷氣空調維修：

承辦人：江仁德先生

分機：63088

1.環境綠美化、病蟲

害防治

承辦人：林吟珊小姐

分機：67743

2.消防設備、電梯維

修

承辦人：吳承鍾技士

分機：62822

統一製作

雙語名牌

彙整及統

計表單資

料分送相

關單位辦

理及稽摧

依老師通報

維修或需服

務事項先行

處理或回報

總務處承辦

人協辦

場管單位：總務處財產組 

 承 辦 人：鄭惠珍  分機：62801 

 承辦事項：綜理研究大樓 4-9 樓研究室分配及管理業務。 

相關需求
調查統計

通知領取
鑰匙及地
下室遙控
器（視需
要）

1.辦公家具維修、報
廢品入庫領用：
承辦人：謝慶良先
生分機：62805

2.宿舍、公教貸款申

請：

承辦人：白忻榆小姐

分機：62802

安

水電、照
明、土木、
電話、冷氣
空調維修

辦公家具維
修、報廢品
入庫領用、
宿舍及公教
貸款申請

環境綠美
化、病蟲害
防治、消防
設備及電梯
維修

教師研究室之
水電、土木、
照明、辦公室
家具、電話、
冷氣空調、電
梯等設備，臨
時故障請修 




