
財產或非消耗品請修流程 

2017/10/25 製 

 
填寫工務請修單(電子表單系統) 

待修物品位在門診區或美容中心→由該區人員填寫 

待修物品位在病房區或醫學院區→由科辦人員填寫 

負責窗口承辦 

1. 工務請修單送工務室 

2. 致電工務室分機 2121 叫修 

3. 知會科部(5417)有此事 

負責窗口聯絡該請修物品之廠商來看並

估價。(若為相機，請 NP送至廠商估價) 

請負責聯絡的窗口追蹤後續： 

廠商開立估價單可 mail至科部 

em75417@email.ncku.edu.tw 

或郵寄至成大醫院皮膚部 

(不建議傳真) 

科部收到估價單→工務室 

1. 詢問工務室是否可進行維修 

2. 回覆負責窗口是否可修 

負責窗口聯絡廠商並約好時間維修 

(若為相機，請 NP通知廠商可修，並追蹤取件) 

維修完成，請負責窗口確實驗收，並請廠商開立發票 
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(由醫院撥款給廠商，無須代墊) 

請負責窗口將以下送件科部： 

1. 發票 

2. 照片(該財產照片)email 至科部 

科部送件至工務室辦理核銷作業 

結案 

可同步進行

是  另案處理 
否

OPD
註解
蔡大哥的核銷單要蓋章前，先詢問鳳吟是否驗收完成，就可以蓋章了。




