	長榮中學  財產(物品)報修單

	報修單位(班級) 
	
	財物存置地點
	

	財產(物品)名稱
	

	財產(物品)編號
	
	序號
	
	購置日期
	年    月    日

	發現損壞時間
	年    月    日 上、下午    時     分。

	設備損壞情況敘述
	(請詳述損壞狀況，以方便研判原因及縮短維修時間)



	損壞原因
初步研判
	(不明原因損壞或故障。因為                                           
(使用中發現損壞：班級;             姓名：                【(破壞人待查】。

(前一使用單位            使用後損壞。因為：                            

	報修人
	
	單位主管(導師)
	

	注意事項：

一、本表請送總務處營繕組，資訊電腦設備送資訊組；若可自行處理，即由學校技術人員自行維修。無法自行修復時將委請廠商估價，保管單位依估價單陳報核准後送修。
二、在保固期間內(通常為二年)無法自行修復的設備，保管單位應立即通知廠商維修或更換以爭取時效，並知會總務處事務組。

三、財產遺失或毀損，除災害或不可抗力等因素外，依本校財產物品管理辦法第八章規定應負賠償責任。

	維修單位處理情形
	1、(已於    月    日    時自行修復，材料費        元。

2、(已無法修復或修復不敷成本。

3、(委託事務組請廠商估價，估價單如附請簽收。事務組：                 
4、(人為破壞請保管組另填設備人為破壞處理單。保管組：                 

5、其他：                               資訊組、營繕組：              

	報修單位對處理情形確認
	(確認已修復完成

(已收到估價單

(已收人為破壞處理單

簽名：             
	庶務組長
	
	批示
	

	- - - (- - - - - - - - (- - - - - - - - (- - - - - -- - (- - - - --- - (-

(撕開後本聯由報修單位存查)

	收件人
	
	收件時間
	月    日上、下午    時     分


