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國立嘉義大學

印刷機器保養維修作業規範

一、目的

印刷機器保養維修

二、依據

依據機器維修保養手冊

三、說明

(一) 依機器正常運(操)作，於每學期開學前二週將機器外送專業保養廠，作

年度保養以維護機器正常運轉。

(二) 機器使用中，如有故障，由工作人員儘量設法排除，如無法排除則電話

專業維修人員到場維修檢查，如須更換零件則依採購程序處理。

(一) 維修後須登記維修紀錄表備查。



- 1 -

四、作業流程說明／作業流程圖

負責單位 作業流程 完成期限或
使用表單

五、附件

(一) 登記維修紀錄表

六、參考資料

採購程序書

正常使用機器

使用人員故障排除

電洽專業人員維修

機器正常化

每學期開學前二週送外專業
保養

不能排除

故障

登記維修紀錄表

採購程序書

一天操作員


