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台灣自來水股份有限公司供水場站發電機操作維護作業要點 
 

98年 2月 17 日台水供字第 0980005693 號函訂定 

99年 1月修訂 

108年 5月 8 日台水供字第 1080008051 號函修訂 

 

一、 為加強已設置發電機之淨水場、水庫、原水抽水站及加壓站等設備管

理，防範停電影響供水穩定，特訂定本要點。 

二、 本要點適用於本公司已設置發電機之淨水場、水庫、原水抽水站及加壓站

等。 

三、 業務主辦單位，在總管理處為供水處，在區管理處為操作課（區管理處無

設置操作課者為工務課）。 

四、 操作發電機應依下列規定辦理： 

(一) 發電機操作注意事項 

1. 開機前檢查工作：在啟動發電機前，應詳閱「發電機操作手冊」及

「使用説明書」，並確定已經做完下列的檢查程序（請參閱附錄：發

電機操作及維護圖解說明）： 

(1) 檢查控制面板（參閱圖片一、圖片二、圖片三、圖片四）：將

主開關切至停止位置，合上檢測開關，顯示正常後，打開檢測

開關，各儀表應顯示零，指示燈顯示關機。 

(2) 燃油部分：確定日用油箱（參閱圖片五）中有足夠的燃油，以

及燃油系統管路無洩漏，並且到引擎的管路暢通的。 

(3) 溢出之燃油可能燃燒且會造成個人傷害或死亡，請切記不要在

引擎運轉時將油箱加油，加油後抽油幫浦（參閱圖片六）務必

移開油箱及油桶，預防燃油繼續流至油箱，油箱滿後向外溢流

至水池，造成災害。 

(4) 目測檢查機油濾清器（參閱圖片七）是否漏油。 

(5) 檢查空氣濾清器（參閱圖片八）固定夾是否鬆脫，是否堵塞。 

(6) 發電機組運轉前打開水箱（參閱圖片九）蓋，檢查水箱水是否

足夠，檢查水箱是否漏水，不要在高溫高壓的封閉冷卻系統中

去接觸散熱水箱蓋，否則將造成傷害。 

(7) 冷卻水部分：檢查引擎冷卻水之水位，水位位置應在散熱水箱

蓋下五公分位置，不要在引擎水是熱的時候檢查水位。 

(8) 檢查電瓶（參閱圖片十）電壓、啟動前檢查電瓶頭有否鬆脫及

異物，電瓶液比重（一點二五以上）及電解液量是否正常，正

負極接線是否正確。 
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(9) 檢查充電機（參閱圖片十一）電源線是否鬆脫。 

(10) 潤滑部分：檢查引擎潤滑油之油位及啟動前檢查引擎機油量之

測量油位尺（參閱圖片十二）是否正常，儘量保持油位在接近

高油位(HI)位置，但不可超過。亦不可低於低油位(L)位置。 

(11) 發電機如設置於室內者，應特別注意發電機房之排氣通風，運

轉中不可高於攝氏四十度。 

(12) 如操作同仁發現有頭暈，嘔吐，頭痛，虛弱及想睡，肌 

肉痙攣，思考困難等症狀，請疾速離開至外面呼吸新鮮空

氣，假使症狀仍然存在應盡快就醫。 

(13) 一氧化碳廢氣之傷害可藉由正確的安裝和調整並時常檢 

查排氣系統來預防。 

(14) 機組上不得放置不當物品，且四周無易燃物。 

(15) 帶電、高溫、旋轉等部位應妥善絕緣及保護。 

(16) 如為負載運轉，應先關閉補償功率因數之電容器。 

2. 發電機運轉中注意事項： 

(1) 檢查各類儀表是否正常指示。 

(2) 確定引擎在額定轉速時，始將「發電開關」置於「ON」 位

置，開始送電。 

(3) 調整「電壓調整」旋紐，至額定電壓。 

(4) 旋轉「電壓/電流選擇開關」檢查各項電壓、電流是否平衡。 

(5) 將啟動開關置停車位置，停機。 

(6) 檢查運轉指示燈應顯示「綠燈」，以示啟動馬達已脫離（未運

轉之意），反之，請速停機檢查，或連絡發電機服務人員前往

檢修。 

(7) 運轉中嚴禁檢修，添加水及機油。 

3. 發電機停機注意事項： 

(1) 先將負載切除後，將「發電開關」置「OFF」位置。 

(2) 待引擎運轉三分鐘至五分鐘後，機體溫度下降。 

4. 發電機試車（試運轉）注意事項： 

(1) 每兩週運轉一次，於額定轉速下運轉十五至三十分鐘。 

(2) 不得於低怠速下運轉。 

(3) 發電機試運轉後應填寫發電機運轉試車紀錄（詳附件一，保

存一年備查），記錄運轉累計小時數，並於備註填寫發電機出

廠建議各項安全值範圍，以利查核追蹤。 
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(二) 發電機一般注意事項： 

1. 發電機房平時應上鎖，鑰匙由值班人員管理，非工作人員禁止進

入。 

2. 運轉中檢查輸出、油壓、溫度、排氣顏色、漏水、漏油等。 

3. 啟動開關須置於自動位置，自動切換開關須置於自動位置：在發電

機額定輸出大於全廠需電量時採用，反之請置於手動位置。 

4. 保養時請確認開關在手動位置。 

5. 自動切換開關置手動位置時操作自動切換開關配電箱方式： 

(1) 停電後請按發電機開關「ON」。 

(2) 復電後請按台電側開關「ON」。 

6. 台電停電後之復電程序： 

(1) 開真空斷路器。 

(2) 開低壓斷路器。 

(3) 確認切換開關切換至台電側。 

(4) 開抽水機。 

(5) 開加藥機。 

(6) 開加氯機。 

7. 防止水份、塵埃、空氣混入燃油中，柴油濾清器及油箱每年排放水

一次。 

8. 切勿將可燃性物品，靠近機組存放，亦不得在油氣處吸煙生火。 

9. 備用發電機組，每年更換機油濾清器：常用機組為每一百二十小時

更換，初運轉機組五十小時更換。 

10.  每次啟動前檢查機油、水箱、電瓶。 

11.  水箱蓋高溫中不可開啟，以免危險。 

12.  啟動失敗時檢查電瓶或排除燃料中空氣。 

13.  機房須注意通風，排氣要良好，人員不可在排氣方向。 

14. 操作人員勿穿著寬鬆衣服，以免被機器捲入受傷。 

15. 風扇、軸、皮帶等轉動部位，應有適當的防護裝置，不可在轉動中

實施修理及調整。 

16. 電路或電器零件修理調整，應先關妥電源，或拆卸電瓶線。 

17.  充電機需保持充電。 

18. 使用中整流器散熱片不可觸摸，以免感電。 

19. 經常超載、超速使用，會使機組壽命縮短，甚至損壞。 

20. 發電機裝在室內，應掛「禁止吸煙」標誌，並裝對發電機無腐蝕性

的滅火器。 

21. 若發生緊急狀況，發電機本身的保護裝置拒絕啟動時，應緊急停
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機，將主開關切至關閉位置，緊急關機後，立即對發電機進行全面

檢查，盡快恢後正常運作。 

22. 確實辦好發電機之自動檢查工作。 

23. 發電機於室內應擺設溫度計。 

24. 操作人員應配戴耳罩或耳塞。 

（三）發電機安全注意事項： 

     1. 操作發電機前需先讀操作手冊，並熟讀發電機設備。 

     2. 當引擎正在運轉時，請勿充填燃油槽（日用油箱）。 

     3. 請勿抽煙或點火。 

     4. 燃油（日用油箱）管路無滲漏。 

     5. 和引擎連接處必需用合格可防震管線，在可防震管線上不可使用銅

管。 

     6. 引擎在運轉時，不可打開散熱水箱或熱交換器的壓力蓋。 

     7. 日常要檢查排氣系統以防洩漏。 

     8. 排氣要有良好的通風。 

     9. 檢修電瓶時不可吸煙。 

    10. 工作人員的手要遠離移動的機件。 

    11. 於發電機維修時，不可連接電瓶線。(預防意外啟動) 

    12. 確定所有機件是否上緊，支架、管夾、機件護蓋是否定位，如傳動皮

帶、風扇等。 

    13. 不要將衣服上金屬飾物靠近移動機件，或電氣設備上工作。 

    14. 機組正在運轉，需要調整機器時，需遠離發燙機件或移動性的零件。 

    15. 想拆開電氣設備的防禦物時，需先將電力切斷。 

    16. 在電氣設備周圍的金屬或鋼筋結構的樓板上，放置乾燥的木板，並使

用橡膠的絕緣鞋。 

    17. 當在處理電氣設備時，不可穿著濕衣服（特別是濕鞋子）或是皮膚潮

濕時去處理。 
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    18. 在做活線作業時，特別要注意，高壓電能致人於死，不可以干擾旣有

電氣連鎖的功能。 

    19. 遵守地區可適用的法規。 

    20. 發電機 500kw 以上，人員身體進入發電機內部作維護保養作業時，請

將開啟的開關門加裝防閉合裝置。 

    21. 任何建築物電力系統不可任意直接接於發電機組，危險電壓能夠從發

電機組流入正常系統，這會引起一個異常危險的電壓，需要接一個核

准的隔離開關或是核准的並聯系統方可。 

    22. 提供一個適用的滅火器，並且設置在一個方便的場所，參考地方政府

相關部門的法規，以正確的滅火器的規格來使用，電氣燃燒不可使用

泡沫式滅火器，滅火器請參考使用 NFPA（美國防火協會）規定的

ABC 等級。 

    23. 移開所有不需要的油脂類東西，並且遠離引擎。 

    24. 累積的油脂類會發生過熱，損害引擎，且有發生火災的危險。 

    25. 保持發電機周圍清潔，並且不可有阻礙物，移走任何爛碎物，並且保

持地板清潔和乾燥。 

    26. 當精神上或身體勞累時，或飲酒、吃藥品、打麻醉物之後，會不當操

作設備，請勿使用或操作發電機。 

27. 發電機儲油槽四周應有油槽洩漏安全防護設施或採取相關防護措施： 

(1)儲油槽四周應設置防溢堤，防溢堤高度應在五十公分以上，單座儲油

槽周圍所設置防溢堤之容量，應為該儲油槽容量百分之一百一十以

上；同一地區設有二座以上儲油槽者，其周圍所設置防溢堤之容量，

應為最大之儲槽容量百分之一百一十以上。 

(2)防溢堤應具有防止儲存物洩漏及滲透之構造。 

(3)防溢堤應設置能排放內部積水之排水設備，且操作閥應設在防溢堤外

部，平時應保持關閉狀態。 

(4)應於儲油槽四周設置截留導引溝渠，以利將外洩之柴油導引集中收集

至適當地點暫時貯留。 

(5)如因場地受限或其他原因無法設置防止柴油外洩之安全防護設施者，得
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因地制宜設置其他類型之防止柴油外洩設施或採取其他防止柴油洩漏

之配套措施因應(例如：設置窨井，將外洩之柴油導引至窨井後，以抽水

機抽至備用桶中)。 

五、 發電機保養維護規定如下： 

(一) 分級保養工作之職掌 

1. 一級保養工作由操作人員辦理，其工作內容如下： 

（1） 屬於操作人員平常應做的「經常性」或「定時性」的保養工作。 

（2） 設備及場所之清理、整頓及周圍環境清潔及維持。 

（3） 依各檢查基準及潤滑基準之規定，執行所負責項目之檢查、潤滑及

維護等作業及異常反應。 

（4） 協助設備故障修護及定期保養維修作業。 

（5） 設備故障原因分析及改善提案。 

（6） 設備資產及資料管理。 

2. 二級保養工作由廠所主管指定專責人員或以委外方式辦理，其工作內

容如下： 

（1） 屬於設備維持完整、精密校正、調整以及安全檢查等。 

（2） 依據一級保養人員設備異常反應處理，定期檢查、校正、將機件

故障排除、整修或更換組件。 

3. 三級保養工作原則上得委外辦理，但屬於購備組件可自行換裝者，亦

得由專人自辦，其工作內容如下： 

（1） 屬於設備重大故障，不能正常運轉或機具主要部分需行換修，經

檢查核定必需大修，以及修妥後之安裝試車等。 

（2） 「大修」定義為：設備之修護，其金額在一萬元以上及受益期間

在二年以上，並可延長設備之耐用年限或增加服務潛能者。 

(二) 發電機使用廠所應參照使用手冊及「發電機巡視檢查及維護規範表」

（附件二）定期填寫「發電機巡視檢查維護表」（附件三），惟其頻率

不得低於「發電機巡視檢查及維護規範表」所訂之檢查週期，各區管

理處應每季至廠所抽查。  

(三) 「發電機巡視檢查維護表」應置於發電機設備明顯位置，供操作人員

執行保養維護工作及各級主管查核保養維護執行情形。 

(四) 操作人員應依「發電機巡視檢查維護表」之規定內容執行日常檢查及

修護作業，並將檢查結果填列於該維護表，紀錄留存一年備查。 

六、 標準作業程序 

各設置發電機單位應依所轄管各廠牌發電機所提供之操作手冊、本公

司「發電機操作維護作業標準程序書」（附件四）及本要點，研訂所轄發電
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機之標準作業程序及安全作業標準，並懸掛於發電機旁以利同仁操作、維

護時有所遵循。 

七、 獎懲依下列規定辦理： 

(一) 依本要點規定完成各項標準作業程序、安全作業標準等訂定及檢查維護

工作，且未發生意外事故者，得檢附相關人員之敘獎事蹟（如附件五）

函請總管理處依本公司員工考核獎懲實施要點規定辦理敘獎。 

(二) 執行不力，致發生不良後果者，則依本公司員工考核獎懲實施要點規定

辦理懲處。 

八、 本要點經奉總經理核定後實施，修正時亦同。 
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附件 

附件一：發電機試車運轉紀錄 

附件二：發電機巡視檢查及維護規範表 

附件三：發電機巡視檢查維護表 

附件四：發電機操作維護作業標準程序書 

附件五：「辦理發電機操作維護作業」有功人員擬敘獎名單表 
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附錄：發電機操作及維護圖解說明 

圖                  片 操作及保養步驟 

 

圖片一、【資訊頁：積

時、電瓶電壓、

及轉速】 

操作步驟： 

透過資訊頁鍵 LCD面

板即顯示出積時、電

瓶電壓、及轉速。 

 

圖片二、【資訊頁：線電

壓 R-S ,S-T ,T-R.（三

相電壓 R,S,T.三線中每

兩根線之間的電壓叫做

『線電壓』）】  

操作步驟： 

透過資訊頁鍵 LCD面

板即顯示出線電壓 R-

S ,S-T ,T-R。 

 

圖片三、【資訊頁：交流

電壓、交流電

流】 

操作步驟： 

透過資訊頁鍵 LCD面

板即顯示出交流電

壓、交流電流。 
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圖片四、【控制器】 

操作步驟： 

一、常態下置於自動，如

台電側斷電，發電機

接收訊號，即會啟動

供電。 

二、如不透過自動啟動，

將開關置於手動機組

即會啟動。 

 

圖片五、【日用油箱 油面

計】 

操作步驟： 

目視檢查日用油箱透

視管不可低於二分之

一位置、 

保養步驟： 

一、檢查日用油箱.不可

放置雜物。 

二、每年洩放日用油箱.

洩水閥.以確保柴油

品質。 

 

圖片六、【抽油泵浦】 

操作步驟： 

一、檢查抽油泵電源是否

正常。 

二、檢查油管接頭是否固

定安全。 

三、將開關置於 ON位置.

查用運作是否正常。 

保養步驟： 

一、檢查皮帶是否太鬆。 

二、檢查抽油泵浦不可有

任何雜物。 
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圖片七、【機油濾清器】 

操作步驟：目測檢查機油

濾清器是否漏

油。 

保養步驟：每五十小時或

一年更換濾清

器一次。 

 

圖片八、【空氣濾清器】 

操作步驟：檢查空氣濾清

器固定夾件是

否鬆脫。 

保養步驟：每五百小時或

二年更換空濾

器濾心子一

次。 

 

圖片九、【水箱】 

操作步驟： 

一、發電機組運轉前打開

水箱蓋。 

二、檢查水箱水是否足

夠。 

三、檢查水箱是否漏水。 

保養步驟： 

每兩百五十小時或一

年更換水箱水並添加

防銹水精。 



12 

 

圖片十、【電瓶】 

操作步驟： 

啟動前檢查電瓶頭有

否鬆脫及異物。 

保養步驟： 

檢查電瓶水是否保持

在正常位置。 

 

圖片十一、【充電器】 

操作步驟： 

檢查充電機電源線是

否鬆脫。 

 

圖片十二、【油位尺】 

操作步驟： 

啟動前檢查引擎機油

量之測量油尺是否正

常。 

保養步驟： 

每兩百五十小時或一

年更換機油一次。 
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發電機試車運轉紀錄 

第_____區管理處_______廠、所     設備別：_______ KW 發電機                            ____年____月  

日期 時間 電壓 電流 功率 頻率 功率因數 轉速 油壓表 水溫表 積時表 運轉時數 剩餘油量 操作人員 

日 起 
 

止 (V) (A) (KW) (HZ) (COS∮) (rpm) (kg/𝑐𝑚2) (℃) (hr) (hr) (L) (簽名) 

    ~           
 

              

    ~                           

    ~                           

    ~                           

    ~                           

    ~                           

    ~                           

   ~                           

  備註：1.依發電機出廠建議安全值範圍，電壓 (___-___)V、頻率(___-___)HZ、功率因數 (____-____)、油壓 (___-___)kg/cm^2、 

         水溫 (___-___)度 C；數值為合理範圍。若超出合理數值，請立即通知機電人員。    

       2.試車運轉以 15-30 分鐘為宜，連續運轉時請二小時記錄一次。    

 操作人員：    會同人員：        審核：           廠長：                  

附件一 
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發電機巡視檢查及維護規範表 

檢查別 對象 檢     查     項     目 周期 備          考 

經常檢查 外部 1.清理是否良好 兩週 如否速清理改善 

    2.外部外殼溫度有無異常 兩週 如有速查明改善 

    3.檢查蓋有無破損 兩週 如有速修理更換 

    4.軸承溫度有無異常 兩週 如有速查明改善 

    5.外部軸承油有無污穢 兩週 如有速換新 

    6.外部軸承有無發生異響 兩週 如有速查明改善 

    7.外部油量是否正常如有速補給 兩週 如有速補給 

    8.外部油圈之迴轉是否正常如有速調查 兩週 如有速調查 

    9.外部給油孔、火星栓，有無破損 兩週 如有速修理或更換 

    10.外部接頭導線有無損傷如有速修理 兩週 如有速修理 

    11.外部油表有無損傷，有無粘住灰塵 兩週 如有速修理或清理 

    12.外部有無異常之振動如有速查明改善 兩週 如有速查明改善 

    13.外部負荷電流是否在定格電流以下 兩週 如有速查明改善 

    14.外部固定螺絲、螺母有無鬆弛 兩週 如有再旋緊 

  内部 
15.內部是否因灰塵使彈簧、絕緣物、捲     

線、鐵心污損（內部密閉周期改三月） 
兩週 

如有速清理、修理

或更換 

    16.內部焊臘部份焊錫有無溶損 年/大修 如有速修理 

    
17.內部有固定螺栓之絕緣物有無污損

傷、燒損 
年/大修 

如有速清理、修理

或更換 

    
18.內部導體接頭部是否無鬆弛、過熱、

變色 
年/大修 

如有速重旋緊、修

理或更換 

    19.內部電刷保持器有無髒或損傷 年/大修 如有速修理或清理 

    20.內部電刷碳粉有無積存 年/大修 如有速清理 

    21.內部電刷保持之固定情形正常 年/大修 如有速調整 

    22.內部電刷之接觸面是否圓滑 年/大修 如有速調整 

    
23.內部電刷有無磨損、損傷、變色及燒

損 
年/大修 

如有速調整、修理

或換新 

    24.內部有無卡塔聲音 年/大修 如有速調整 

    
25.內部彈簧之表面是否變粗、磨損、起

凹凸 
年/大修 如有速修理或更換 

    26.內部有無異音，異臭 年/大修 如有速查明改善 

  外部 
27.外部冷卻裝置之過濾器有無髒或有阻

塞 
三月 如有速清理或調換 

    28.外部軸承油有無髒 三月 如有速換新 

附件二 
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檢查別 對象 檢     查     項     目 周期 備          考 

    29.外部吸氣及排氣溫度是否正常 三月 
如有調查並確認其

原因作適當的措施 

    30. 外部負荷電流有無不平衡 六月 
如否，調查並改正

處理 

    31.外部冷卻設備之量是否正常 六月 
如否，調查並改正

處理 

    32.外部接頭有無鬆弛或損傷 六月 
如否，旋緊、或換

新 

    33.外部控制設備有無異常 六月 如有，調整後修理 

    34.外部傳動裝置有無異常 六月 如有，調整或修理 

    35.外部軸之推力是否正常 年/大修 
如否，調查並改正

處理 

  内部 36.內部電刷保持器之固定有無鬆弛 年/大修 如有，旋緊 

    37.內部彈簧壓力是否合乎基準 年/大修 如有，調整 

    38.內部彈簧有無偏心 年/大修 如有，調整 

    39.內部固定螺栓有無鬆弛 年/大修 如有，再旋緊 

    40.內部電刷之擺動是否良好 年/大修 如有，調整或換新 

    
41.內部電刷導線有無損傷，固定有無鬆

弛、變色 
年/大修 如有，修理或換新 

    42.內部間隙是否合乎基準 年/大修 如有，調整 

  

内部

分解

檢查 

43.內部分解檢查考慮溫度之上昇等，必

要時須抽出回轉子、捲線、鐵心、軸承、

通風附屬設備等加以保養 

如遇發電

機故障時 
交工廠修理 

  
測定

試驗 
44.測定、試驗電阻值是否在基準內 三月 

如有問題則詳細調

查原因 
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發電機巡視檢查維護表 

 
 場站名稱：_________                      檢查日期： 年  月  日 

項次 檢查項目 檢查結果 備註 

1 清理是否良好 □正常 □異常  

2 外部外殼溫度有無異常 □正常 □異常  

3 檢查蓋有無破損 □正常 □異常  

4 軸承溫度有無異常 □正常 □異常  

5 外部軸承油有無污穢 □正常 □異常  

6 外部軸承有無發生異響 □正常 □異常  

7 
外部油量是否正常如有

速補給 
□正常 □異常 

 

8 
外部油圈之迴轉是否正

常如有速調查 
□正常 □異常 

 

9 
外部給油孔、火星栓，

有無破損 
□正常 □異常 

 

10 
外部接頭導線有無損傷

如有速修理 
□正常 □異常 

 

11 
外部油表有無損傷，有

無粘住灰塵 
□正常 □異常 

 

12 
外部有無異常之振動如

有速查明改善 
□正常 □異常 

 

13 
外部負荷電流是否在定

格電流以下 
□正常 □異常 

 

14 
外部固定螺絲、螺母有

無鬆弛 
□正常 □異常 

 

15 

內部是否因灰塵使彈

簧、絕緣物、捲線、鐵

心污損（內部密閉周期

改三月） 

□正常 □異常 

 

  

 

 

 

 

 

填表人：_________    股(組)長：_________     單位主管：_________ 

    

附件三 
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○○年度「辦理發淨水場電機操作維護作業」有功人員擬敘獎名單表 

編號 單位 處（課）室別 職稱 
姓名 

身分證字號 擬敘獎幅度 擬敘獎事項 備註 

        

        

        

        

        

        

        

 

 

附件五 


