總務處營繕組標準作業程序表
	項目名稱
	開口契約維修作業

	編    號
	總營繕01

	承辦單位
	總務處營繕組

	相關法規
	本校採購作業程序表、作業程序分層負責明細表、採購法

	作業內容
	一、使用單位提出申請
（一）使用單位提出經費來源。
（二）損壞情形及需求說明。
（三）單位主管核章。
二、會簽營繕組
（一）預估數量及金額。
（二）是否涉及建築、室內裝修法令規定及消防與水電安全者。
（三）冷氣優先採用變節能或環保標章；加裝溫控、時控。
三、會簽保管組
涉財產分類、報廢等。
四、會簽會計室
收件並分送負責業務之承辦人處理。
五、校長或授權人員決行
二萬元（含）以下單位主管決行，十萬元（含）以下學院院長或行政單位主管決行；全校服務性經費由校長或授權人員決行。
六、通知廠商維修
（一）屬契約廠商維修範圍內辦理施工，若範圍外，十萬元（含）以下；辦理議價。
（二）施工維修期間由營繕組與使用單位處理。
七、驗收辦理付款
（一）使用單位配合驗收。
（二）由營繕組依實際施作數量每月辦理付款。
八、結算歸檔
履約達契約金額或到期辦理結算。

	控制重點
	一、屬合約廠商維修範圍外，十萬元以上；需依採購程序另案辦理招標。
二、需立即處理之案件，為電線走火、水管破管漏水、跳電或其他緊急修繕案件。
三、使用單位應隨時保持高低壓電器室、消防栓、受訊總機前、消防機械房及空調主機房等內外淨空及整潔，嚴禁置放物品、雜物，並作好門禁管理，有異常事故，應作緊急處理及通報。
四、非上班時間緊急修繕案件，請直接連絡開口契約廠商或廠商駐守人員，會同使用單位處理，並請補填營繕單。

	相關表格
	一、營繕工作單
二、支出憑證黏存單
三、支出科目分攤表

	作業流程圖
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營繕工作單
	請修日期
	年  月  日
	國立臺灣科技大學

營繕工作單
	營繕編號
	

	請修單位
	
	
	收件日期
	年  月  日

	請修地點
	
	
	驗收人員
	

	     請  修  事  項
	勘    查    情    形

	(1)名稱(水電與土木請分開填寫工作單)

(2)損壞情形: (請說明)
	

	
	需用材料 (含施工)
	數 量
	預 估 金 額

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	6
	
	
	

	
	7
	
	
	

	
	8
	
	
	

	
	9
	
	
	

	
	10
	
	
	

	
	合計
	
	

	
	預估總價:      元   實際支付總價:     元

	      會  勘  人
	          採        購        方        式

	1.請修單位:

2.營繕組:
3.會勘日期： 年 月  日
	□限制性招標（中央機關未達公告金額採購招標辦法第五條）
□非共同供應契約採購 □共同供應契約採購

□開口契約採購

	經費來源

（計畫名稱）
	
	預算科目
	


	請 修 單 位
	承 辦 單 位
	會  計  室
	校      長

	【2萬元以上請送學院院長核章】
	電話
	
	
	【2萬元(含)以下授權教學單位主管決行；10萬元(含)以下授權學院院長或行政單位主管決行；全校服務性經費由校長決行】

	
	
	
	

	
	
	
	


· 緊急搶修 □依請修單位辦理 □已由營繕組修繕
支出憑證黏存單
	國立臺灣科技大學支出憑證粘存單




	

	傳票編號
	預 算 科 目
	金      額 (A)
	經費來源(計畫名稱)

	
	
	千萬
	百萬
	十萬
	萬
	千
	百
	十
	元
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	扣繳稅額(B)
	給付淨額(A)-(B)
	用 途 說 明

	
	
	

	經 辦 單 位
	驗收或證明人
	會 計 單 位
	校長或授權代簽人

	【逾2萬元請送學院院長核章】
        分機     

                   
	
	審核人員
組長
會計主任
	

	單

位

主

管
	
	□保管組

（財物登記）


	□出納組

（所得稅扣繳）
	
	

	
	
	
	
	
	

	受款人
	


	………………………………………  憑 證 粘 貼 線  …………………………………………

	憑證內容具備事項：

	1.
	機關
	：全銜(國立臺灣科技大學)。
	說  明：

	
	
	  (本校統一編號：04126516)
	①
	本粘存單除「傳票編號」及「預算科目」兩欄由會計部門填列外，其餘各欄應由經辦報銷工

作之事務人員填列。

	2.
	時間
	：年、月、日。
	
	

	3.
	印章
	：商號正式印章及營利事業統一編號。
	
	

	4.
	地址
	：縣、市、街、巷、門牌。
	②
	本粘存單憑證粘貼線上端有關人員蓋章欄之欄數得視各機關經理財務工作之實際分工程序自行增減。

	5.
	財物或營繕
	：名稱、規格、數量。
	
	

	6.
	單位
	：儘可能用標準制。
	
	

	7.
	金額
	：單價、總價需相符。
	③
	凡提供參考之附件，如不能同時粘貼，則記明某號憑證之附件，按號另裝成冊一併附送，並於憑證簿封面上註明外附若干件。

	8.
	實數
	：中文大寫。
	
	

	9.
	用途
	：詳細具體。
	
	

	10.
	更改
	：商號加蓋章負責。
	
	

	11.
	無效
	：擦、刮、挖、補、塗改、鉛筆書寫

字跡不勻。
	
	

	12.
	外文
	：應翻成中文。
	
	

	13.
	外幣
	：應折合臺幣及註折合率。
	

	14.
	單據金額
	：萬千百十單位其不需應用者加作「○」

字。


支出科目分攤表
國立臺灣科技大學

支出科目分攤表

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                 　年      月      日

	所屬年度月份：  年度  月份         總金額新台幣：

	科目
	金   額
	說  明
	附       註

	編   號
	計畫名稱
	用   途   別 科 目  名 稱
	
	
	

	
	
	
	
	
	原始憑證　　張
粘附於　　　計畫支出憑證簿
第　冊第　　　號。

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合計新台幣
	
	


製                 覆              會計              機關

 表                 核              主任              長官
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