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紀錄編號：_____-_____-_____
	[bookmark: _Hlk85029707]資訊設備報修處理紀錄表

	填表日期*：              

	發生問題設備*
	

	問題描述*
	

	處理紀錄

	負責人員
	
	負責單位
	

	處理過程

(如有委外處理，請詳述委外單位名稱、是否攜出等資訊)
	處理過程請依實際處理情況依據對應的樣板格式撰寫：

問題判斷過程
====================
1. 查看外觀狀態
2. .....

問題處理過程(自行處理)
====================
1. ...
2. ...

問題處理過程(委外廠商來公司)
====================
1. 此問題無法自行處理，因此委託【廠商名稱】處理
2. 【廠商名稱】於【年/月/日】來到公司處理
3. 【廠商名稱】於【年/月/日】完成修復
4. 其他處理過程說明...

問題處理過程(攜出至委外廠商)
====================
1. 此問題無法自行處理，因此委託【廠商名稱】處理
2. 於【年/月/日】將資產攜出至【廠商名稱】處理
3. 【廠商名稱】通知資產已於【年/月/日】完成修復，處理人員於【年/月/日】將資產攜回
4. 其他處理過程說明....

其他
====================
1. 其他需補充說明事項
2. 如有相關維修單等記錄請附於表單附件中

	是否攜出
	否 是，攜出時間：　　　　　　　，歸還時間：

	處理結果
	



【注意事項】
1. 紅色星號為必填欄位，請務必照實填寫。
2. 請依實際狀況填寫表單，並請稽核人員、受稽人員確實簽名後，再由部門及ISO主管簽核。

	
ISO管理部最高主管：
	部門主管：  
	稽核人員、受稽人員：    



本表單由百加資通股份有限公司提供，任何單位可以自由下載並再製。如表單需要E化與行動化，可至官方網站參考相關解決方案http://www.hundredplus.com		
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