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國立清華大學作業程序說明表 

項目編號 TUD-002 

項目名稱 電梯安全－老舊電梯維護及汰換 

承辦單位 總務處營繕組 

作業程序

說明 

一、 依「建築物昇降設備設置及檢查管理辦法」，委由專業廠商及專

業人員進行每月定期維護保養及檢修，以保持性能正常。使用單

位及營繕組承辦人員需核實到場工程人員身分，不定時抽查工作

情況，並核實保養及更換零件之保養紀錄表。 

二、 每台電梯需張貼「昇降設備使用許可證」，並提醒廠商留意應於

使用期限屆滿前向建築管理處或合格之代檢機構申請年度安全

檢查，以及張貼廠商、駐警隊、營繕組等連絡電話以備發生異常

時緊急聯絡使用。 

三、 提醒使用單位管理人員時常巡視了解電梯狀態，察覺任何異常情

況應儘快通知廠商進行維修及改善。 

四、 每年進行機器汰舊換新規劃，超出年限以及故障報修頻率過高之

電梯需要更新或改造，甚至強制報廢。 

 

※列明詳細步驟、作業時程、重要經驗及注意事項等 

控制重點

【預定完

成日期】 

【可量化 

標示】 

一、 為確保電梯正常運作以及教職員生安全使用，規劃建置廠商修 

繕保養紀錄表、電梯使用許可證紀錄表、電梯汰換升級等資料管

理，以確實落實電梯安全管理。 

二、 每月定期保養及安全檢查：均與廠商簽訂原廠維護保養合約。 

三、 廠商履約管理由使用單位負責，例如：電梯廠商未依合約規定 

進行故障排除之履約管理、維修進度太慢等狀況，各館舍管理

人員可向營繕組承辦人員反應並依約處理及罰款。重要的合約

規定有以下各項： 

（一） 本校電梯發生故障時，乙方接獲甲方電話通知後，最遲應 

於四小時內派員至甲方現場將故障排除。 

（二） 遇緊急故障，如有乘坐人員受困在電梯內時，乙方最遲應

於四十分鐘內派員至甲方現場將故障排除。 

四、 不定期寄發通知給各館舍管理員巡查電梯機房門窗、排風設備 

及機房是否有積水情形，以延長電梯使用壽命及保障人員安全。 

五、 每年進行老舊電梯汰換評估: 

（一） 每年重新評估電梯使用機齡、使用頻率、樓層高度、故障

紀錄、逐一確認使用單位反映情形等因素列出優先評估順
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序。 

（二） 編列補助經費:依據年度評估之結果並與鈞長及有關的使

用單位確認年度所需更新的電梯數量及經費需求編列下

年度相關預算。 

（三） 執行電梯汰舊更新:依據上年度所編列之經費及按照電梯

汰舊更新之進度，逐步進行招標採購之作業。 

 

※列明不可遺漏之程序、步驟或應予特別重視之作業或法令規定等重

要環節並敘明 

法令依據 一、 依「建築物昇降設備設置及檢查管理辦法」，委由專業廠商及專 

 業人員進行定期維護保養及檢修，以保持性能正常。 

二、 依據所得稅法第五十一條及第一百二十一條建築物附屬設備耐 

用年規定，昇降機設備耐用年限為 15年。 

使用表單 一、 廠商修繕保養紀錄表 

二、 電梯使用許可證紀錄表 
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 TUD-002 國立清華大學作業流程圖 

電梯故障緊急應變處理流程作業 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開始 

電梯故障危機 

處理標準作業 

駐警接獲電梯故障通知 

人員是否受困 

聯絡電梯廠商到場 

透過緊急對講機主動關心安撫受困人情

緒，並且詢問目前身體狀況。 

駐警抵達現場陪同受困人員等待救援， 

(宿舍關人駐警通知校安人員一併陪同) 

駐警詢問受困者是否

有立即性危險徵狀 

 

安撫受困人心情 

Y 

N 

館舍管理人員通知電

梯廠商前來維修 

館舍管理人員關閉電

梯並張貼停用公告 

N 

Y 

事件解除 

注意事項： 

1.非電梯專業人員

切勿自行打開電

梯內外門。 

2.告知及安撫受困

者已聯絡電梯廠

商前來處理，切勿

驚慌。 

通 知 救 援 單 位 

119、總務處、值班

教官、衛生保健組。 

營繕組承辦人員會同館舍電梯管理人員檢視

電梯設施，及電梯事故彙整紀錄 

 


