國立臺中教育大學總務處

	【 飲水機維護保養】標準作業程序

	編    號
	總—營繕組012
	承辦人
	戴宜玲
	分機
	3243

	所屬單位
	總務處營繕組
	代理人
	黃家寅
	分機
	3205

	法令依據
	飲用水連續供水固定設備使用及維護管理辦法
	訂定日期
修改日期
	96.06.12

98.02.17

	會辦單位

主計室
	<<作業流程圖>>



	<作業期限>

每年10至11月中旬完成下一年度保養合約

	作業注意事    項
	一、本飲水機保養與維護契約，主要機型為落地型，不含桌上型。

二、為節約用水，依規定禁止採購RO逆滲透飲水機。

三、飲水機每個月保養維護一次，每三個月更換濾心一次。

四、為維護本校飲用水安全，依法委由經環保署核可之環境檢測機構定期檢驗（每季一次），每次檢測台數為總數的八分之一以上（學務處負責）。

五、抽驗合格將檢驗資料公布於飲水機明顯位置及總務處網頁，不合格則請維護保養廠商改善至合格。 

	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

	
	更換濾心紀錄表
	飲用水檢驗及設備維護紀錄表























廠商依限完成維修保養後，檢附保養維護紀錄連同發票，送本處辦理付款





簽請委外辦理維護保養勞務採購





廠商依據契約規定，辦理飲水機保養維護及更換濾心








彙整統計全校飲水機數量及位置





廠商依據契約規定，辦理飲水機故障維修及故障排除








