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本文件由元智大學秘書室依規定頒行，使用者對本文件各項內容存有疑義

者，可逕洽文件撰寫人員詮釋之。對本文件之內容有任何修訂改善意見，請填

寫「文件修訂建議表」送秘書室權責人員轉交制定單位；文件之增刪修訂作業

均依本校內部控制制度實施手冊「文件管制作業程序」規定辦理。 

 

紙本文件未加蓋秘書室內控文件管制專用章者，為非管制版本，僅供參

考。 
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元智大學內部控制文件修訂紀錄表 

頁次 原 文 內 容 修 訂 內 容 

  依據108學年度內部稽核委員會「建議研究改進

事項」及內控推動小組通過之「院系所及中心

設備管理作業程序精進作法」辦理整版修

訂。 

DCC-CP-01-CF04 (1.2 版) ／102.04.09 修訂 
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壹、目的： 

為確保單位所有設備之有效運用及妥善維護，謹訂定本作業程序，以共同遵循。 

 

貳、範圍： 

單位內精密設備之訓練與檢定、使用以及保養與維修之管理，以及單位內危險機

械設備和其他設備之管理。 

 

參、權責： 

1.總務處財務管理組：全校財產管理之主體，判定請購設備資產會計科目，負責

財產之會驗、盤點、移轉、報廢、校外借出和損壞賠償等管理之責。 

2.環境保護暨安全衛生中心：危險設備管理督導單位。 

3.生技所：負責單位所有設備之驗收，並指定專人負責財產保管、使用及維護之

責，並配合學校財務管理組和環境保護暨安全衛生中心之查核 

 

肆、定義： 

1.精密設備：單位定義須經教育訓練，或者具備相關檢定或證照方能使用之設

備。 

2.危險性機械及設備：依本校「危險性機械與設備管理作業程序」定義之危險性

機械及設備，單位可增加列管項目。 

3.其他設備：非精密或非危險之其他教學、研究、軟體、交通運輸、什項、房屋

及建築等設備。 

伍、依據及相關文件： 

1.校內及校外相關法規 

(1)元智大學財產管理辦法。 

(2)元智大學損壞公物賠償辦法。 

2.相關作業說明書與作業標準書 

(1)元智大學財產管理作業程序（GA-CP-11）。 

(2)元智大學危險性機械與設備管理作業程序（PS-CP-06）。 
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陸、作業程序： 

1.作業流程圖 

1-1 精密設備之訓練 

 

設備管理者

定期舉辦
教育訓練

符合使用資格

結束

 
1-2 精密設備之使用 

 

操作者
登記使用設備

設備是否損壞？

完成操作
填寫使用記錄

結束

專責人員檢修

是否報廢？
是

是

否

否
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1-3 精密設備之保養與維修 

初步鑑定損壞原因？

由出納請款

通知廠商到校檢修

損壞嚴重？

結束

設備是否損壞?

是

廠商修復

管理者填寫設備保養維
修紀錄表

自行修復

設備管理者檢查設備

是

否

費用是否高於
殘餘價值設備？

報廢

否

否

 

 

1-4 危險設備管理 

 

危險設備異動回報環安衛

危險設備管理

環安衛中心查核
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1-5 財產管理 

 

財產管理

財產驗收 財產移轉 財產盤點 財產報廢 財產借出 財產賠償

 

 

 

 

1-6 教學設備及物品借用 

 

至單位辦理借用登記

器材、設備借出身分確認
（教師、職員、學生）

開始

設備借出

歸還設備

設備點交及檢視確認

結束

如設備損壞依
「元智大學損
壞公物賠償辦
法」處理
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1-7 其他設備檢查 

開始

設備檢查

是否故障？

是否報廢？

是否報廢？

結束

通知廠商維修

維修設備送回

辦理報廢

A

A

填寫設備維修紀錄表

填寫設備維修紀錄表

是 是

是

否

否

否

 

 

2.作業項目說明 

2-1 精密設備之訓練 

(1)儀器使用者向設備管理者申請設備使用。 

(2)儀器管理者對使用者進行儀器教學及訓練。。 

2-2 精密設備之使用 

(1)使用者取得儀器權限，然後進行登記使用。 

(2)若儀器損壞，通知儀器管理者進行儀器保養維護。 

2-3 精密設備之保養與維修 

(1)儀器設備管理者檢查設備。 

(2)儀器管理者進行初步故障診斷。 

(3)若損壞不嚴重，自行修復；若損壞嚴重請廠商維護。 

(4)儀器管理者填寫設備保養維修紀錄表。 

(5)修復完畢，由出納申請付款。 

  



 

 

文件 

類別 
作業程序 

文件 

編號 
BI-CP-01 頁次 7 

文件 

名稱 

生技所 

設備管理 

制修 

日期 
2021-01-11 版次 1.4 

 

2-4 危險設備管理 

(1)依據元智大學危險性機械與設備管理作業程序辦理，以及危險設備異動

回報和查核等作業項目，如氣體鋼瓶、小型壓力容器、動力離心機械設

備等。 

(2)依據「元智大學職業安全衛生管理計畫」，執行單位之自動檢查計畫，針

對危險設備（如高壓滅菌釜、滅菌鍋、離心機、氣體鋼瓶）數量校正及

功能保養維護巡檢，每月一次定期保養檢查，並填寫「高壓滅菌釜、滅

菌鍋、離心機械設備、氣體鋼瓶等之定期保養紀錄表」。 

(3)若損壞不嚴重則自行修復；若損壞嚴重則評估是否報廢，若不報廢就請

廠商進行後續修復，並填寫「高壓滅菌釜、滅菌鍋、離心機設備維修紀

錄表」。 

(4)高壓滅菌釜、滅菌鍋、離心機、氣體鋼瓶等，使用時填寫「高壓滅菌

釜、滅菌鍋、離心機、氣體鋼瓶使用紀錄表」。 

(5)高壓滅菌釜、滅菌鍋、離心機、氣體鋼瓶等危險設備，每年至少定期檢

查一次，填寫「小型壓力容器、動力離心機械設備、氣體鋼瓶每年定期

檢查紀錄表」。 

(5)所有檢查和維修保養紀錄均須留有書面記錄，應保存三年（如檢查紀錄

表、維修紀錄表、保養紀錄表）。 

2-5 財產管理 

依據元智大學財產管理作業程序辦理財產驗收、移轉、盤點、報廢、借出

和賠償等作業項目。 

2-6 教學設備及物品借用 

(1)設備借出作業 

本所保管之設備，借用人於所辦公室之「元智大學生物科技與工程研究

所設備借用登記表」登記後，由所辦公室人員協助辦理出借。 

(2)借用人歸還設備後，由所辦公室人員確認儀器是否正常運作無損害之情

形後，於「元智大學生物科技與工程研究所設備借用登記表」註記，完

成歸還作業；設備若有異常，應填寫「元智大學生物科技與工程研究所

設備維修保養紀錄表」。 

(3)催還通知 

借用人逾期未歸還設備時，由財產保管人以 E-mail 或電話通知歸還。 

(4)設備歸還時，如有遺失或損壞依「元智大學財產管理辦法」辦理。 
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2-7 其他設備檢查 

(1)設備檢查：寒暑假期間檢查相關教學設備是否正常運作。 

(2)設備故障：判斷是否維修，如不維修則辦理報廢，否則通知廠商維修，

並填寫「元智大學生物科技與工程研究所設備維修、保養紀錄表」。 

(3)設備修回：設備歸放，並填寫「元智大學生物科技與工程研究所設備維

修、保養紀錄表」。 

(4)設備報廢：設備壞損或不堪使用依財產報廢程序申請報廢。 

 

柒、控制重點： 

1.精密設備之保養與故障維修紀錄要確實。 

2.危險設備落實元智大學危險性機械與設備管理作業程序之作業與查核。 

3.財產清冊所列財產之保管人員、保管地點資料要正確，且財產標籤要確實黏

貼。 

4.教學設備及物品借用時是否有確認借用人身份。 

5.教學設備及物品借用是否有確實填寫「元智大學生物科技與工程研究所設備借

用登記表」。 

6.故障設備維修確實填寫設備維修保養紀錄表。 

 

捌、使用表單： 

1.元智大學生物科技與工程研究所設備借用登記表（BI-CP-01-CF01） 

2.元智大學生物科技與工程研究所設備維修保養紀錄表（BI-CP-01-CF02） 

3.元智大學財產借用暨歸還單(GA-CP-11-CF02) 

4.元智大學財產攜出校園借用單(GA-CP-11-CF03) 

5.動力離心機械設備使用紀錄表（外部表單） 

6.滅菌鍋使用紀錄表（外部表單） 

7.高壓滅菌釜使用紀錄表（外部表單） 

8.氣體鋼瓶使用紀錄表(外部表單) 

9.小型壓力容器每年定期檢查紀錄表（外部表單）  

10.氣體鋼瓶每年定期檢查紀錄表（外部表單） 

11.動力離心機械設備每年定期檢查紀錄表（外部表單） 

 


