	文件編號     QP-COS-01        文 件 名 稱              版本         D

	製訂單位       營繕組       營繕工程作業辦理程序        頁次         1/3

	1、目的：

 確保營繕工程作業流程之標準化，以達成穩定營繕工程服務與施工品質之目標。 

2、範圍：

 2-1 本程序規範本校財產營造工程及修繕工程；涵蓋房屋建築、機械儀器設備、交通運輸工具及其他雜項設施之營造或修繕業務。

 2-2 前項所述有關機械儀器設備、交通運輸工具及其他雜項設備之採買業務，非歸本程序書規範。

3、參考文件：

 3-1 聖約翰科技大學營繕工程作業辦法<中華民國九十二年六月六日第十三屆董事會第一次常會通過>。

 3-2 政府採購法<中華民國八十七年五月二十七日總統華總(一)義字第八七○○一○五七四○號令制定公布全文一百十四條> (本文件未附)。
4、衍生文件： 
 聖約翰科技大學校園規劃委員會設置辦法<中國民國八十九年三月二十八日八十八學年度第二學期第一次校務會議通過>。

5、定義：
   5-1 聖約翰科技大學營繕工程作業辦法(本校營繕工程作業辦法)：

      該辦法經董事會審議通過後公布施行，其內容包括營繕工程作業之各項相關規定，為本校執行營繕工程作業之依循準則。

   5-2 政府採購法：

      該法第四條明文規定法人或團體適用政府採購法之範圍，如本校之營繕工程有該條文所述情形者，其各項作業辦理程序即從該法之規定執行之。

   5-3 聖約翰科技大學校園規劃委員會設置辦法：

      依據本校組織規程第十二條第一項第十一款規定設置校園規劃委員會，其職掌及相關運作說明，請參閱該委員會設置辦法。

6、權責： 

	    
	作業類別
	營繕作業申請
	

	
	新建工程或校區規劃開發案
	董事會校務發展小組或本校校園規劃委員會決議逕交總務處辦理
	

	
	修繕、改善工程(建築物或公共設施類)
	使用管理單位依據本校營繕工程作業辦法第六條之規定提出
	

	
	修繕、改善作業(機械儀器設備、交通運輸工具或其他設備類)
	使用管理單位依據本校營繕工程作業辦法第六條之規定提出
	

	
	    
	

	
	發包及其他相關業務之執行
	會簽
	審查
	核准
	備註
	

	
	由總務處營繕組依據本校營繕工程作業辦法各相關規定辦理
	相關單位
	總務長、會計室
	校長
	
	

	
	由總務處營繕組依據本校營繕工程作業辦法各相關規定辦理
	相關單位
	總務長、會計室
	校長
	修繕計劃之編訂得徵詢總務處營繕組提供建議
	

	
	由總務處營繕組依據本校營繕工程作業辦法各相關規定辦理
	相關單位
	總務長、會計室
	校長
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	7、內容：  

   7-1 流程圖：
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	   7-2 說明：

      7-2-1 營繕工程計劃之編訂如涉及新建工程、專案規劃或另有法令規定者，應依據本校營繕工程作業辦法第十八條之規定，委由專業人員或相關技術機構或建築師規劃、設計、監造、簽證辦理之。

      7-2-2 一般營繕計劃，使用或管理單位於提出營繕申請前，應完成下列各項作業，以避免行政資源之浪費：

          7-2-2-1 確認完成執行該營繕計劃之必要性(或經濟效益)評估。

          7-2-2-2 確認編訂完成之營繕計劃及營繕申請單已詳載工程名稱、地點、計劃源
                 起、作業內容、設計圖說、規範要求、經費來源及額度(如係儀器設備修繕應另加註財產廠牌型號、編號、購買日期、前次修繕日期；另涉及空間重置、功能變更者，應另附校長核准該計劃執行之書面文件)。

          7-2-2-3 總務處營繕組及會計室審核人員作業過程中，如查覺計劃預算不足時
                 ，申請單位應另依據會計相關作業程序辦理經費流用手續。

          7-2-2-4 營繕申請案(表QP-COS-01-01)及計劃文件經申請單位主管審閱核可後加蓋單位章，即可送交總務處營繕組續辦之。

      7-2-3 總務處營繕組於確認營繕申請案及計劃文件均符合本程序7-2-2之規定後，即依據本校營繕工程作業辦法之相關條文辦理發包作業。

       7-2-4 營繕工程由申請、發包、執行至完工驗收、保固保證，均依據本校營繕工程作業辦法及工程合約辦理之。

       7-2-5 營繕工程各階段工程款之請領及發放作業，依據工程合約及本校相關作業程序申辦之。

8、附件：

   工程合約及投標須知範本(工程金額高於新台幣壹拾萬元者，應訂定正式合約；餘以承商估價文件正本及營繕申請單視為工程簡約文件，不另訂正式工程合約)。







營繕計劃編訂(含作業內容、施工地點、預算來源、設計圖說、規範及其他必需之招標作業文件) 





依據會計相關作業程序辦理申請及發放工程款作業





營繕申請單併同營繕計畫呈單位主管審查





全案交總務處營繕組辦理招商發包作業(依本校營繕工程作業辦法執行)





總務長審閱





會計室相關人員及會計主任審核





校長核判





總務處營繕組通知營繕案申請單位及得標廠商協調計劃執行事宜





完工報請驗收








