總務處營繕組標準作業程序表
	項目名稱
	10萬元以下採購作業

	編    號
	總營繕02

	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）承辦人約廠商及使用單位至現場勘查並確認是否涉及建築、室內裝修法令規定及消防與水電安全者。
（二）請廠商預估數量及金額。
（三）參照類似工程編列數量及金額；或考量市場行情編列。
三、會簽會計室
收件並分送負責業務之承辦人處理。
四、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。
五、通知廠商維修
六、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。
七、結算歸檔

	控制重點
	1、 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。
2、 非上班時間緊急修繕案件，請直接連絡廠商會同使用單位處理，隱蔽及掩蔽之施工範圍需要求廠商拍照，並於下一個上班日立即補填營繕單。

	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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