東莞台商子弟學校 生命力教育中心 標準作業流程

	項目編號
	SOP-營-03
	承辦單位
	生命力教育中心各設施管理人

	項目名稱
	維護報修標準作業流程
	編擬者
	蔣坤芳

	相關單位
	作業流程
	期程
	作業要領
	備註

	1全體人員
2設施管理
3總監

4行政組
5總監
6行政組長
8設施管理
9.設施管理
	                                                                                                                                                                                                                                                     

	
	3.1OA系統請購單
	












































2通報設施保管人
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維護報修





否





4.1落實追蹤


























3.1向總務務報修





8.進行維修














5.總監核準











7.購置材料





























3.會勘設施損壞狀況是否自行維修





9.驗收使用





























6. 預支零用金
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結束 








4.材料詢價





1.發現設施損壞
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