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1.驗收

2.請款

完成送修程序


處理程序一：

1. 請修單位財產經管人電話聯繫 HP 維修中心黃小姐，校內簡撥 #6 433 分機 4042
或 電話：04 –23270153 分機4042

2. 告知 (1) 大葉大學 所屬單位、聯絡人、聯絡電話、傳真號碼  (2) 送修印表機之機型及機器序號 
3. 請修單位事先打包好印表機，並附上故障說明，等待快遞(約1-2天)至請修單位收件

4. 待快遞收件1-2天內，由財產經管人電話聯繫 HP 維修中心黃小姐 是否收到印表機

5. 約 3 天內請修單位將收到 HP 維修中心黃小姐 印表機維修估價單 

處理程序二：

1. 請修單位財產經管人電話聯繫購買廠商來維修

2. 待印表機修復後，請確實驗收

3. 因印表機在保固期間內，故維修費用由廠商自行吸收，若需耗材費用，在取得廠商發票後，請填寫 支出憑證粘存　核銷

處理程序三：

1. 請修單位財產經管人，於修護報價單填寫相關資料，
(1)客戶簽章(不同意維修)  (2)日期 (3)發票抬頭 (4)統一編號  
傳真修護報價單給HP 維修中心黃小姐，傳真號碼04-23299609
2. 電話聯繫 HP 維修中心黃小姐，校內簡撥 #6 433 分機 4042  或 
電話：04 –23270153 分機4042，告知印表機不修了，請快遞送回印表機

3. 快遞公司送回印表機之同時，將開立運費發票，收件與送件各一趟共新台幣六百元整，請------------修單位財產經管人事先支付費用，並填寫 支出憑證粘存 以零用金方式核銷 

4. 待快遞送回印表機，電話告知 HP 維修中心黃小姐，校內簡撥 #6 433 分機 4042 或
電話：04 –23270153 分機4042，確認印表機已收件。

處理程序四：

1. 請修單位之財產經管人，填寫 “財物請修單” 連同 “廠商維護報價單” 送至電算中心覆核(★ 請於財產編號欄位上方空白處填上機器序號  在印表機底部可看到，每一部印表機皆唯一之序號，共有十碼，前四碼為大寫英文字母；後六碼為阿拉伯數字，以方便廠商確認，請務必填寫)

2. 會簽單位：保管組 －＞ 總務長 －＞ 會計室 －＞ 校長

處理程序五：

1. 公文送回原送修單位，於修護報價單填寫同意維修等相關資料，
(1)客戶簽章(同意維修)  (2)日期 (3)發票抬頭 (4)統一編號  

2. 傳真修護報價單給HP 維修中心黃小姐，傳真號碼04-23299609

3. 電話聯繫HP 維修中心黃小姐，校內簡撥 #6 433 分機 4042 或 
電話：04 –23270153 分機4042，確認收到修護報價單傳真

驗收：

1. 待快遞送回修好的印表機，請修單位需驗收，確認故障已排除

2. 收到 HP 維修中心之維修費用發票及回郵信封，若未收到發票及回郵信封，請電話聯繫HP 維修中心黃小姐，校內簡撥 #6 433 分機 4042 或 電話：04 –23270153 分機4042 

3. 驗收無誤後，請於財物請修單上填寫相關欄位
(1)承辦單位  (2)請修單位  (3)驗收紀錄  

請款：

1. 填寫 (1) 支出申請單     
     (2) 支出憑證粘存  ：請將維修費用發票貼於憑證粘貼線內，
                         請修單位財產經管人於 驗收人 欄位簽章

2. 連同 財物請修單 及 廠商所附之回郵信封  送至保管組

PAGE  
2

_1064916316.vsd

