	總務處重點工作標準作業程序

	工作項目
	工程採購
	編號
	C010

	承辦單位
	總務處
	承辦人
	事務組長

	法令依據
	採購法

	會辦單位
	作業流程
	執行時間
	作業要領
	注意事項

	會計室
	



	1月


	與會計主任、總務主任確認年度預算
	依據年度工程預算

	會計室
	
	2月


	工管費報局核定
	工管費編列要周詳（預想工程其所需）

	該工程使用或業務單位
	
	2月


	訂定評選會標準、該項工程之各項標準
	訂定需求及規準

	採購小組（校園規劃委員會）、教師會
	
	2月


	
	專家學者需占評選會1/3以上，上簽呈提建議名單給校長勾選

	會計室
	
	
	依審查會核定的內容上網選建築師
	等標期依法訂定、公告文件加註條件，力求周延、公開、公正、公平

1. 100萬以下7日

2. 100萬~5000萬等標14日

3. 5000萬以上等標21日

	
	
	
	收件
	

	
	
	
	依法辦理第二次招標
	依法再公告一次（再次等標）

	採購小組
	
	
	審投標資格、議價、決標、簽約
	開標前定底價

	使用單位、採購小組（校園規劃委員）
	
	
	與建築師討論工程設計，施工期程、定稿
	依法訂定等標期，等標期如第5.步驟

	
	
	
	等標
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	如第7.步驟
	1.開標前定底價 2.合約需明定罰則及驗物料費支付者 3.相關事項之確認單

	校內各行政單位、建築師、工程單位
	
	施工前召開
	協調各項施工事項
	

	訓導處宣導工安
	
	依合約之期限完工
	1.監督工程進度及施工品質

2.專業單位驗明物料
	物料的出廠檢核證明、注意工安

	
	
	
	
	如有需要，依法變更

	採購小組、會計室
	
	依期程辦理驗收
	逐項驗收，清點數量與尺寸
	依期程辦理復驗

	
	
	
	
	複驗不合格者依約罰款，並要求限期改善

	
	
	
	
	


12.施工、監工、召開工務會報





12’.變更設計





改善





14.複驗





17.設計監造費結算及付款








15.驗收紀錄簽核





16.工程結算及付款





13.完工及初驗





1.確定預算





2.工程管理費報局





3.成立工作小組





4.召開甄選建築師評選委員會會





5.甄選建築師及徴圖





6.達三家投標





If not





6’.第二次招標





7.決標、簽約





8.依圖公開招標工程單位





9.達三家投標





If not





9’.第二次招標








10.決標、簽約





11.召開協調會








