國立臺中教育大學總務處


	【水塔清洗維修保養】標準作業程序

	編    號
	總—營繕組006
	承 辦 人
	林炳聰
	分機
	8052

	所屬單位
	總務處 營繕組
	代 理 人
	戴宜玲
	分機
	3243

	法令依據
	台灣自來水公司-水池、水塔清洗規範
	製表日期
	96年06月12日

	
	
	修改日期
	107年05月01日

	會辦單位

各棟大樓
事務組

主計室
	<<作業流程圖>>




	<作業期限>

每學年開學前辦理（每年一次）

	作業注意事    項
	一、每學年利用開學前（暑假期間），辦理各大樓水塔清洗，並委由事務組配合辦理勞務採購相關事宜。

二、承攬廠商需排定各大樓水塔預定請洗日期後，由本組上網公告週知；並應於請洗前一日，由廠商再次書面或電話通知該大樓，以利使用單位因應停水事宜。

三、各大樓水塔清洗完成後，由該大樓管理人員簽名驗收，並俟全部完成後由本組彙整辦理驗收付款。



	使用表單文    件
	外部申請者所需之表單文件
	內部使用之表單文件

	
	
	上網填請購單


調查需要清洗水塔數量及請事務組委外廠商辦理

















承辦人協助採購單位辦理完工確認與驗收

















廠商依據預定清洗各大樓


日期，通報各大樓應變停用水準備




















