
國立勤益科技大學環境保護及安全衛生中心 

圖書資訊館緊急發電機啟動標準作業程序 

1. 目的：為使本校保全同仁儘速了解圖書資訊館緊急發電機啟動緊急應變通報作業程

序，訂定本程序作業流程以為遵循，以期提升本校緊急發電機啟動通報作業效率。 

2. 依據：無。 

3. 範圍：圖書資訊館。 

4. 權責：詳如 5作業說明. 
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5.作業說明： 

5-1：圖書資訊館緊急發電機啟動：全校師生發現圖書資訊館緊急發電機啟動時，請通報大 

     門保全。 

5-2-1：上班時間：由大門保全通知環安中心處理。 

5-2-2：非上班時間： 7時至 23 時大門保全通知西側門駐衛警前往；23時至翌日 8時通知

西側門保全前往。 

5-3-1：大門保全依序通報：1.發電機維護廠商（二小時內到達）、2.高壓維護廠商（二小

時內到達）、3.環安中心、4.電算中心；高壓維護廠商及環安中心評估是否通知總

務處營繕組到校處理。 

5-4：1.西側門保全或駐衛警於圖書資訊館一樓保持警戒，發電機及高壓維護廠商需依約於

二小時內到校。 

     2.等待期間，若民眾報警，請向警方解釋：「緊急發電機異常，已請廠商修復中」 

5-5：廠商將故障排除， 緊急發電機停機恢復正常。 

5-6：保全填寫「圖書資訊館緊急發電機異常處理單」及值勤紀錄簿紀錄。 

5-6：結案。 

6.控制重點： 

6-1：保全及駐衛警於圖書資訊館一樓保持警戒，俟發電機及高壓維護廠商需依約時間內

到校，等待期間，若民眾報警，請向警方解釋。 

6-2：發電機維護廠商及高壓維護廠商需依約於二小時內到校處理，若逾時到校將依約處

理。 

6-3：本校所有保全(含代班)須於每年 4月底前完成緊急發電機應變演練一次。 

7.風險分析：風險影響程度 2，風險可能性 1，風險等級 2。 

 


