總務處營繕組業務處理標準流程
	業務處理程序作業範圍

	業務項目
	消防設備安全檢查

	作業步驟
	一、依受檢區域範圍，委請合格消防設備廠商評估報價。

二、呈文核可後，依採購程序辦理請購。

三、簽委託契約，並排定各區檢查作業日期。

四、通知受檢區之單位

五、受託廠商依序申報

六、不合格處簽請改善
七、複驗

八、核銷。

	作業要領
	一、每年申報一次，十二月三十一日前申報完畢。

二、本校於每年五月份開始執行申報作業。

三、設備不符規定時應加填「消防設備改善計劃書」并入申報。

四、注意協調各受檢系所、實驗室及辦公室時間以利工程進行。

五、依採購法執行。

	法令依據
	一、建築物安全撿查簽証及申報辦法。

二、本校採購法。

	協調單位
	受託建築師

工程施作相關單位

採購組

	注意事項
	一、工程施作時如需停水、停電或出入動線改變需協調相關單位，範圍大者需發通知並上網公告。

二、防火材廠商需檢付證明。




