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
	壹佰萬元以上修繕案(含壹佰萬元整)

	作業步驟
	一、需求單位申請送會計室審核。

二、詢價；未達壹佰萬依一般修繕處理。

三、工程項目及規範校審。

四、移送採購組上網招標。

五、工程施工監督勘驗。

六、初驗。（申請單位及營繕組辦理）

七、複驗（採購組辦理）。

八、核銷作業（申請單位辦理）

	作業要領
	一、前置規劃未完整之請購修案協助完成規劃。

二、施工項目及相關資料要校審。

三、工程需合消防及建物安檢規定。

四、各施作工程如與電力有關需考慮用電安全及施作之合宜性必要時需知會電工共同研商。

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、各類場所消防安全設備檢修及申報作業基準。

三、本校採購法。

	協調單位
	需求單位

工程施作相關單位

採購組

	注意事項
	一、使用防火材，廠商需給防火證明。

二、使用經常門預算達十萬元以上，資本門達五十萬元，請購修單要送校長簽可。

三、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。


