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	承辦人(分機)
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	業務項目
	電腦教室計劃性維護作業流程

	法令依據
	無

	使用者
	資訊中心網路系統組

	表單文件
	無

	表單下載位置
	無

	作業步驟

1、 清點電腦教室電腦
2、 定期檢修電腦教室電腦

3、 定期維護電腦教室空調冷氣

4、 臨時故障處理

5、 寒暑假電腦整理

6、 授課教師滿意度調查
	作業程序
	作業期限
	權責單位

	
	1、清點電腦教室電腦：每天下班前，由電腦教室工讀生清點電腦教室電腦及相關設備之數量，並紀錄在簽到本上。
	每天晚上清點
	資訊網路系統組

	
	2、定期檢修電腦教室電腦：每星期二檢查電腦教室所有電腦是否故障，並將故障電腦安排廠商維修。
	二星期檢修一次
	資訊網路系統組

	
	3、定期維護電腦教室空調冷氣：每年寒假期間，定期維護電腦教室空調冷氣。
	一年維護一次
	資訊網路系統組

	
	4、臨時故障處理：冷氣、電腦、網路故障處理，以申報後一天內瞭解故障情況，並且安排廠商維修。
	一天
	資訊網路系統組

	
	5、寒暑假電腦整理：寒暑假期間，每學期開學之前，需更新電腦教室作業系統，並且整理電腦內容。
	每年兩次
	資訊網路系統組

	
	6、授課教師滿意度調查：予授課中親自至教室內詢問電腦教室使用滿意度，並且記錄問題，尋求解決方式。
	學期中每月月底最後一個星期調查
	資訊網路系統組

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	注意事項
	


流程圖

	作業流程圖
	作業期限
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	1. 清點電腦教室電腦

作業期限：每天晚上清點

2. 定期檢修電腦教室電腦

作業期限：二星期檢修一次

3. 定期維護電腦教室空調冷
氣

作業期限：一年維護一次

4. 臨時故障處理

作業期限：一天

5. 寒暑假電腦整理

作業期限：每年兩次

6. 授課教師滿意度調查
作業期限：學期中每月月底最後一個星期調查


1、清點電腦教室電腦





4、臨時故障處理電腦








3、定期維護電腦教室空調冷氣


電腦








2、定期檢修電腦教室電腦








寒暑假電腦整理


電腦








6、授課教師滿意度調查電腦








完成電腦教室計劃性維護程序
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