主辦單位：總務處　　　　協辦單位：各單位　　組別：營繕組　　   承辦日期：每日上班時間辦理
	內部業務項目：修繕作業流程(SOP)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　


　　　　　　　　　　　　   

	法源依據：依公務修繕辦法


主辦單位：總務處　　協辦單位：各單位　　組別：營繕組     承辦日期：每日上班時間
	內部業務項目：工程完工後保固作業流程(SOP)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

   


	法源依據：


主辦單位：總務處　　協辦單位：各單位　　組別：營繕組　　承辦日期：每日上班時間
	內部業務項目：興建(整建)工程發包流程(SOP)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　 


	　法源依據：私立學校會計制度之一致規定


主辦單位：總務處　　協辦單位：各單位　  組別：營繕組　 承辦日期：每日上班時間
	內部業務項目：興建(整建)工程遴選建築師執行設計作業流程(SOP)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　


	　法源依據：


主辦單位：總務處　　協辦單位：各單位　  組別：營繕組　 承辦日期：每日上班時間
	內部業務項目：採購驗收作業流程(SOP)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　


	　法源依據：


主辦單位：總務處　　協辦單位：各單位　  組別：營繕組　 承辦日期：每日上班時間
	內部業務項目：電梯定期維護保養流程(SOP)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　


	　法源依據：


主辦單位：總務處　　協辦單位：各單位　  組別：營繕組　 承辦日期：每日上班時間
	內部業務項目：高壓電氣設備定期維護保養流程(SOP)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　


	　法源依據：


主辦單位：總務處　　協辦單位：各單位　  組別：營繕組　 承辦日期：每日上班時間
	內部業務項目：緊急發電機設備定期維護保養流程(SOP)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　


	　法源依據：


申 請


注意事項











各單位至網路下載填寫財物修繕單並註明故障情況、地點、原因、申請單位及申請人員，送至營繕組。

















每月擇一日由合約廠商派專業技術人員到校進行保養檢修。


廠商到校後知會總務處營繕組相關人員陪同檢修保養。








配 合


注意事項

















採購案擬定。


請購程序執行。


招商、公告。


議比價或開標。


與得標廠商簽訂契約。


執行採購案。














若無立即性之因素，於建築物昇降機維護保養記錄表內說明保養檢修狀況。


檢修完畢將建築物昇降機維護保養記錄表交到營繕組確認，並在定期保養巡查簽到表上簽到，以完成此次保養程序。








保養程序


注意事項





驗   收


注意事項





修繕程序


注意事項











排定支援日期：營繕組依故障情況分析優先順序排定相關技術人員(水電工等)或安排廠商先估價、請購、議價後準備施工。











通知：支援時間及人員排定後，轉知申請單位配合。











完成：技術人員由營繕組通知至現場施工或廠商由營繕組帶至現場施工。完成後並由營繕組配合申請單位實施複檢工作。





修繕程序


注意事項














維修事項提報維修單。


維修地點勘查。


依提報事項判別由校內人員處理或委外處理。


自行購置材料維修或發包委外維修。




















承攬商申報竣工，填報竣工（書）。


召集驗收人員。


排定驗收時程。


依採購案之契約驗收。


驗收核可完成。


執行請款程序。











記錄表程序


注意事項





驗   收





注意事項














工程完工驗收之後發現缺點﷒   提供營繕組辦理。





敬啟


 





改  正





注意事項




















通知保固廠商依合約改正    廠商依據缺點情況執行改正。








     結  案





    注意事項                                       




















保固廠商未依約到校改正：


通知保固廠商負責改正。


保固廠商如未依合約執行、本校自行招商改正所需經費由保固保證金內扣除。


通知會計室及保固廠商扣除金額。











開標結果呈核。





　　開  標





注意事項








採購程序


注意事項





驗收程序


注意事項

















學校完成確認後，呈董事會核示。





簽核


注意事項








 公開招標





   注意事項


注意事項








　　定  價





注意事項








簽   核


注意事項

















1.上網公告。


2.校門口公告。

















由校長、總務長、請購使用單位共同決定底價。











決標：


低於底價。  


高於低價再作減價、議價低於底價。   


流標：


1.高於低價，再作減價、議價，仍高於低價。   





公開招標


注意事項





設計


注意事項





簡報


注意事項





確認


注意事項




















1.上網公告。


2.校門口公告


3.三家投標廠商以上採公開競圖方式，由校園規劃委員會選定。


4.如僅有一家，簽奉核定後執行

















建築師執行設計―按學校所提需求。














完成設計後向校園建設規劃委員會簡報、需求單位列席，並提供修正意見。




















修改完成後，正式向學校作簡報，由校長、校園規劃小組，需求單位共同確認。





協   調


注意事項











保養檢修過程中若發現有立即危及安全性之因素，應先行排除，若須採購零件，則知會營繕組確認後更換，事後再行補辦請購程序。








修繕程序


注意事項





記錄表程序


注意事項





保養程序


注意事項














1、每半年檢驗，由校方排定停電時間，


   廠商配合檢驗及清潔，並將檢驗情形


   記錄，做成報告書。


巡檢結果，若有急迫須更新之組件，廠商知會校方後，進行緊急停電，即行處理，如無急迫性更換之因素，則記錄於紀錄表內，待停電檢驗時一併處理。




















每月擇一日由合約廠商派專業技術人員到校進行保養檢修。


廠商到校後知會總務處營繕組相關人員陪同巡檢。


3、巡檢以目視檢查為主，包含組件外


   觀、環境及安全方面，提供巡檢報


  告及建議。














檢修完畢將電氣維護保養記錄表送交營繕組確認，並在定期保養巡查簽到表上簽到，以完成此次維護保養程序。





修繕程序


注意事項





記錄表程序


注意事項





保養程序


注意事項














檢修完畢將電氣維護保養記錄表送交營繕組確認，並在定期保養巡查簽到表上簽到，以完成此次維護保養程序。














巡檢結果，若有急迫須更新之組件，廠商知會校方後，進行緊急停電，即行處理，如無急迫性更換之因素，則記錄於記錄表內，待停電檢驗時一併處理。

















外觀檢查：引擎外部是否有損壞缺件，螺絲是否鬆動，發電機輸出線或控制線是否損傷鬆動。


燃料系統檢查：柴油量是否足夠、有無漏油情形。


冷卻系統檢查：冷卻循環水量是否足夠。


蓄電池檢查：電解液面是否正常，電壓是否正常，電栓接頭是否鬆脫。


充電檢查：電源是否正常，充電狀態檢視。


散熱檢查：發電機室之通風是否良好。


排氣系統檢：排氣管接裝是否正常，消音器有無損傷。


環境檢查：發電機四周圍是否有可燃性或易燃性物質及雜物。


啟動測試：發電機是否會啟動，輸出電壓是否正常。








