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附表 1 

國立清華大學作業程序說明表 

項目編號 FAF46  

項目名稱 南大校區圖書分館電梯故障處理作業流程 

承辦單位 圖書館南大分館 

作業程序

說明 

一、 電梯故障首先判斷有無讀者受困於電梯中，電梯貼有緊急聯絡電

話，受困讀者可用話機對外聯絡：開館時間直播櫃台分機 76361，

閉館時間直播警衛室分機 75800。若有讀者受困，館方應先通知

修繕人員先行處理，以達搶救人員為首要目的。 

二、 電梯故障第一時間須於升降按鈕前設置警告標語與電梯口設置

障礙物。 

三、 通知電梯維修廠商前往維修電梯設備。 

四、 館方應向電梯維修廠商確認維修進度。 

五、 維修完成後應以圖書資料先行運輸試用，評估風險後才開放讀者

使用避 免讀者短時間內再次受困。 

控制重點 一、 確認電梯內電話機能直播櫃台分機 76361及警衛室分機 75800。 

二、 電梯故障後設置故障標語與障礙主要為避免其他讀者因電梯故

障再度受困。 

三、 電梯內若有人員受困，應及時救出，以免讀者受到過度驚慌。 

法令依據 無 

使用表單 無 
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國立清華大學作業流程圖 
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圖書館電梯故障

於各樓層電梯升降按鈕上設置
禁止使用之標語

判斷有無讀者受困電梯
內(讀者可用電梯內話機聯

絡櫃台或警衛室

通知電梯廠商前往維修

通知修繕人員

館方向電梯廠商確認維修完成

維修後勘驗是否仍有使用上風
險，當日以『只搭載圖書資
料，不搭載讀者館員』為主

確認堪用後開放使用

有

無

 
 


