
國立中興大學電梯維護保養及故障處理標準作業流程 

壹、 目的 

為定期檢修及維護保養各大樓電梯，以確保電梯維護廠商落實檢查及維修，

以增進電梯妥善運轉率，提高電梯效能，並提醒全校教職員工生搭乘電梯，

遇突發緊急事故及狀況，得以因應處理。 

貳、 權責單位 

一、 主辦單位：總務處營繕組 

二、 協辦單位：各大樓管理委員會(使用單位)、駐警隊 

參、 管理作業 

一、 電梯定期保養流程 

開始
(營繕組訂定契約維護)

國立中興大學電梯定期維護保養流程

維護廠商保養
(依契約訂定維護次數)

大樓管委會告知維護
廠商近期使用狀況

維護廠商進行保養
(依契約訂定維護項目保養)

維護保養完畢
校方確認簽收

(由大樓管理委員會/使用單位簽收)

維護廠商維護保養
單送交營繕組

(廠商月底將維護保養單送交營繕組請款)

追踨考核評比下年
度增減契約價金

(營繕組訂定契約維護)

電梯保養是否正常

電梯保養正常(含可立即更換零件)

須更換零件
(是否為合約訂定)

保養後須另排時間
更換零件

維護保養須更換零件是
(無經費問題)

維護保養須更換零件
通知大樓管理委會及

營繕組

維護廠商與大樓管會
排定更換時間

依排定時間維修

維修完成
(告知大樓管委員及營繕組)

維護廠商報價

否

大樓管委會/營繕組
請購

(依實際發現原因判定請購單位)

備註:請電梯承商依專業權責針對電梯易發生故障或設備零件易損壞之部分加強保養及檢查，
以減少事故發生情形。  



二、 電梯故障處理流程 

電梯故障

國立中興大學電梯故障處理標準作業流程

有無人員受困
大樓管委會/使用單位
張貼禁止搭乘公告

否

大樓管委會/使用單
位先行聯絡維護廠
商勘查原因

大樓管委會/使用單
位通知營繕組再次
聯絡維護廠商勘查

原因

立即通知維護廠商
(廠商依契約訂定時間內到校

排除)

是

透過緊急電話主動
關心並安撫受困(傷)

人員情緒

駐警隊抵達陪同受
困人員等待救援

受困人員是否受傷

否

立即聯絡119救護是

維護廠商到場排除
並勘查原因

事故排除

彙整電梯事故發生
記錄，並請電梯承
商檢討，以避免事

故再次發生

校方派員關心並安
撫受傷人員

 


