
零星修繕系統說明 

 

零星修繕包括用水(廁所沒水、漏水、馬桶堵塞)、電力(燈具故障、插頭沒

電)、校內電信分機(新分機增設、電話不通、校內分機開通權限)、空調、土木

裝修(磁磚、地磚、門窗、樓板漏水)、消防設施、電梯、飲水機等。 

 

 
個人 PORTAL 頁面 

1. 進入個人 PORTAL。 

2. 點選左側選單【總務事務】。 

3. 點選【零星修繕報修】，進入零星修繕報修系統頁面。 

 

零星修繕報修系統頁面 

4. 點選左側選單【報修記錄】，會顯示貴單位目前所填報之報修內容記錄。 

5. 點選左側選單【我要報修】，進入報修填表頁面。 



 

報修填表頁面 

 

6. 依選擇報修種類、建築物、樓層及地點，頁面會顯示該地點之報修記錄，請

檢視是否重複報修。 

7. 描述故障狀況，以利安排後續施工。 

8. 如需要同時填報多項案件(僅限同種類)，可先點選【新增其他報修地點】，

再重新選擇。 

9. 所有案件填寫完畢後，點選【送出】後完成報修。系統會顯示報修明細及寄

發通知信件。 

 
零星修繕報修單明細 



 

系統通知信件 

 

各項修繕填報最晚會於隔天上班時處理，電梯、電力、用水、通信電話及飲水

機修理約 1~2 天，土木、消防施設及其他案件視情況 2~4 天，緊急事件請電話

通知，會抽空至現場勘查，重大案件需發包則另案處理。 

 

如有其他問題，歡迎來電詢問，校內分機 1551，謝謝 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


