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一、目的 

建立醫療設施、設備維護、保養、修繕之作業規範，以確保設備功能之正常。 

 

二、範圍 

凡中山醫學大學附設醫院含分院用於服務病患之設備（施）皆適用。 

 

三、說明 

（一）權責：設備之維護保養由各使用單位負責。 

（二）設備管制：各單位應將相關之設備（施）列入設備清冊中加以管制。 

（三）保養 

1. 例行性保養 

使用單位依據各項設備儀器之保養項目及週期（週、月）加以清潔保養並將結果

紀錄於保養表中或依各單位之保養紀錄之格式記錄亦可。（註：設備儀器屬簡單

之擦拭、清潔者可不記錄）。 

2. 重大保養 

使用單位依據合約，委由分包商進行保養，並請分包商提供保養記錄。 

（四）維修 

1. 一般維修 

由使用單位以醫療資訊系統輸入「醫療儀器及設施、設備請修單」向工務室提出

申請維修，由工務室進行維修並紀錄於維修紀錄欄中。 

2. 重大維修 

由使用單位以醫療資訊系統輸入「醫療儀器及設施、設備請修單」向工務室提出
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申請維修，委由分包商進行維修。並請分包商提供該分包商之維修記錄表。 

（五）實施及修訂 

本辦法經總院主管會議通過後公布實施，修正時亦同。 

 

四、使用表單 

（一）醫療儀器及設施、設備請修單（編號：21B000-000-F-008）。 

（二）電力機房每日檢查表（編號：212300-000-Z-002）。 

（三）低壓用電量監測紀錄表（編號：212300-000Z-003）。 

（四）發電機房每日檢查表（編號：212300-000-Z-005）。 

（五）發電機檢查測試紀錄表（編號：212300-000-Z-006、212300-000-Z-008）。 

（六）發電機冷卻水塔保樣紀錄表（編號：212300-000-Z-010）。 

（七）電熱器巡檢表（編號：212300-000-Z-011）。 

（八）自來水泵浦檢查紀錄表（編號：212300-000-Z-013）。 

（九）污廢水泵浦檢查紀錄表（編號：212300-000-Z-016）。 

（十）排水設備檢查紀錄表（編號：212300-000-Z-017）。 
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五、流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

使用單位電腦輸入請修 

電話溝通、現場勘查或直接送工務室 

判斷 

招商估價 

六萬元以內 

使用單位簽會工務室 

及監辦單位 

奉核可後，移請工務室按政府

採購法辦理議、比價或公開招

標，簽約修護 

工務室簽會使用單位 

(請附預算支出申請單) 

及監辦單位、長官核定 

依照契約進行維修、 

測試、驗收並結案 

自行修復 

(領料或外出購料) 

無法修復或無修理 

價值等，建請報廢 

完成修復測試 

通知領回並結案 

委商修理 

測試良好 

通知領回並結案 

簽會使用單位(請附預算

支出申請單)及監辦單

位、長官核定 

是 

否 
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六、參考資料 

（略） 

 

七、附件 

（略） 
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八、文件修正紀錄 

修正日期 版本 修正說明 備註 

98.04.07 1.0 新制訂  

98.12.01 2.0 年度審核  

102.02.01 3.0 
配合標準化文件管理辦法修正公布日期及進行年度臨時

檢閱 
 

102.09.25 4.0 科室組織架變更，內容文字進行更動。 

經 102 年度董事

會議成立醫工

室，於 102 年 09

月 25 日設施設

備安全會議通過

修改。 

103.09.11 4.0 年度檢閱，無修正。版本不變動。 
 

104.03.25 4.0 年度檢閱，無修正。版本不變動。 
 

105.03.29 4.0 年度檢閱，無修正。版本不變動。 
 

106.04.20 5.0 科室組織架變更，內容文字進行更動。 

經 105 年度董事

會議決議工務組

為總務室管理。 

108.07.01 5.0 年度檢閱，無修正。版本不變動。 
 

108.08.01 5.0 
依據 108 年 07 月 19 日公告之 108 學年度人事命令，將

工務組改成工務室。 

 

109.02.20 5.0 年度檢閱，無修正。版本不變動。 
 

110.08.10 5.0 年度檢閱，無修正。版本不變動。 
 

110.12.22 5.0 年度檢閱，無修正。版本不變動。 
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111.12.05 5.0 年度檢閱，無修正。版本不變動。 
 

112.08.05 5.0 年度檢閱，無修正。版本不變動。 
 

 


