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一、營繕組組織與分工
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‧辦公室位置：
和平校區-行政大樓三樓營繕組(1370~1374、1377)
燕巢校區-致理大樓一樓總務處聯合辦公室(6371~6372)

‧職員人員：
和平校區-(土木建築-組長(1) 、技佐(1)、營繕助理(1)；機電-技正(1)、技士(1))
燕巢校區-(土木建築-技士(1) ；機電-技士(1)-待補)

‧技工/友：5->4->3->?員
黃進成：負責活動中心、藝術學院、電算中心
陳發順：負責逸清樓、研究生宿舍及涵泳樓
事務組業專：負責文學大樓、圖書館
黃榮宗：負責和平及燕巢之木器技工(1375)

‧委外電工巡檢契約：日(5)、夜(2)
 和平三人，負責宿舍、校區其他建物(含臨時支援)及公共區域
 燕巢二人，負責全數建物(含宿舍)
 夜間僅剩和平、燕巢各一人值班。
 (一例一休，目前星期日(全)、星期三、六(晚)、無值班人員)
 每月巡檢各項設施

註：非值勤期間，如另有活動，需電工配合，除本校技工/友可調班外，
其它如需委外廠商配合則另需其他值班費支出(由辦理活動單位支付)
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二、業務內涵-1
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一、校園維護/修繕
■校園建物水、電、消防修繕處理。

■校園建物、裝修(木作)維修處理。

■校園水土保持維護。

■無障礙設施維護及改善。

■協助校園防災、救災及天然災害緊急救災處理。

二、校園安全
■校園建築物耐震能力評估、補強工作。 (目前依需求)
■建築物防火避難設施與設備安全檢查申報（每2 年1次）。

■建築物消防安全申報（每年1次）。

■建築物變電站停電檢修及申報（半年1次）

三、新建、改建、增建工程業務

(變更、請照-市府審查)
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二、業務內涵-2
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四、重要機具設備之檢測與保養維護：

■高壓電力系統
■低壓電力系統
■電梯
■飲用水系統
■各大樓緊急發電機
■冷氣(中央空調)系統
■消防防火避難設施

依機具設備使用特性

訂定維護保養頻率

按時保養

確保設備使用安全
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三、重點業務宣導說明1/4
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 申請案件區分為營繕組無授權採購之申請單
15萬元以下、15萬元以上

申請案件之經費分類：資本門/設備費、經常/維修/業務費，經費來源需確認動支
經費是否相符(須先洽保管組分類)
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編列計畫預算
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掌握需求擬訂計畫核實編列預算：

 單位於計畫階段，應先掌握本身需求，瞭解建設計畫的設定目
標與定位，訂定妥適之建造標準，核實編列預算。

 如計畫內容不明確，應先辦理先期規劃再確定計畫據以編列預
算，並於設計招標、審標評選、設計、施工、監造、驗收各階
段，依所定之建造標準落實執行。

核實編列
計畫預算

單位
需求

計畫
目標

建造
標準

使用
年限

維護
管理
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計畫階段-工程執行步驟
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111年度各機關單位預算執行要點第16點第2項

 各機關辦理各項公共工程及房屋建築計畫，應自設定建
造標準時，即審酌其工程定位及功能，對應提出妥適之
建造標準，並從預算編列、設計、施工、監造到驗收各
階段，均依所設定之建造標準落實執行，以有效運用政
府預算。
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計畫階段 經費編估

經費編列架構-公共建設工程經費估算編列手冊

8

計
畫
成

本

規劃階段作業費

用地取得及拆遷補償

建造成本(工程經費)

規劃設計階段作業費用

工程建造費

其他費用

施工期間利息

利息

營運及維修成本

資料蒐集、調查、預測及分析費
測量費
工址調查、鑽探、試驗及分析費
設計分析費
專題研究報告費
專業責任保險費
BIM相關費用
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經費編列架構-公共建設工程經費估算編列手冊
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工
程
建
造
費

直接工程成本

直接工程費

施工中環境保護及工地安全衛生費

品管費

承包商利管費

營業稅

間接工程成本

工程管理費

工程規劃設計監造費

階段性專案管理及顧問費

環境監測費

空氣污染防制費

工程保險費

工程預備費

物價調整費
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各階段概念
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計畫

規劃設計 履約驗收 維護營運招標決標
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規劃設計階段
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設計 招標施工計畫
業主(需求單位)於計畫階段
確認需求後，交予設計者辦
理設計，符合計畫需求之設
計成果則再辦理招標，並由
承包廠商完成施工，設計者
於工程全生命週期中具有承
上啟下之關鍵樞紐角色。

公共工程計畫隨著設計作業的進行，不確定因素得以漸次
降低，使得工程經費及工期估算成熟度隨之提高，故以下
分就「基本設計」及「細部設計」兩階段說明。
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計畫到維護營運各階段重點事項
採購：全生命週期各階段重點事項包括：

一、計畫階段：計畫撰擬、經費編列等。
二、規劃設計階段：設計成果須符合原工程定位及預算範圍、

工法須可行、工期須合理等。
三、招標決標階段：技術服務及工程採購之合宜採購策略、主

要程序等。
四、履約驗收階段：工程履約階段之三級品管之權責分工、施

工及管理等。
五、維護營運階段：維護營運/使用期間之安全設施檢查、維護、

補(加)強等。
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規劃設計計畫 招標決標 履約驗收 維運管理
時程管控

招標案1~2個月
(招標到訂約)

時程管控
預算編製前

時程管控
(30/???工作天)

時程管控
(60/???工作天)

時程管控
使用/汰舊年限

12

簡單說：有錢做/買，就要有錢維護/保養



原則性觀點

13

適當

 理想 VS 需求 VS 實際

 公務預算(經費)
 公有建築物 VS 開放空間(非私有/專屬)

管制點

 規劃/設計定案時程

 採購時間

 履約時程

13



採購作業：

辦理採購

小額採購
15萬元以下

招標採購
15萬元以上

150萬元以上
1000萬元以上

一般採購共同供應契約

15萬元以下 15萬元以上

經費動支申請單差別

1.經費動支申請單差別
2.完成時間
3.作業項目
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如：冷氣空調



招標決標階段 主要程序
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開標

準備
招標文件 上網公告

決標

流/廢標

等標期
廠商領標

投標
釋疑/異議

公開招標
選擇性招標
限制性招標

(公開閱覽)

(1.價格標
2.評選..)

訂約
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重新檢討



三、重點業務宣導說明2/4
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工程採購(15萬元以上)
一、依據：

建築法、建築技術規範、室內裝修辦法、消防法、電業法、電氣承裝、冷凍
空調業管理條例…、採購法

二、營繕工程：指各項新建工程、修繕工程及零星維修等

三、工程採購內容需注意常見問題
■除具獨家議價理由外，公開招標均需三家以上(第一次招標)比議價。
■獨家廠商採購，須檢附相關核准文件。(限制性招標)
■規格不明確（如材質、瓦數、尺寸、五金配件、銜接介面之處理等）

■裝修工程需附設計圖說（包含平面、立面、剖面、材質、尺寸等）

■各單位自行尋找廠商規劃，設計圖不願意提供。(規劃設計監造費)

■工程設計規劃後與預算編列差異太大，造成發包困難。
■編列空污費(工程費1%)

■編列預算書表，須請申請/需求單位逐級核章(總表)
■工期建議(需要提供施作工期、期限，如果計畫案，請提前規劃申請)

■依據採購作業流程，須提前控留採購作業時程
■移動設備、家俱、分離式冷氣不要納入工程招標 (因為使用上會較符合預定期望)

■完整工程招標資料：預算書(總表、詳細價目表、單價分析表)、設計圖說、規範
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三、重點業務宣導說明2/4

17

17



三、重點業務宣導說明3/4
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工程採購(15萬元以下(未授權))
 系所中心或單位之經費，可於主計系統線上簽證，並附廠商
報價單

 提供報價廠商，須注意廠商資格，是否合格(是否合法廠商)
或符合(施作內容與公司登記)。

 避免分批採購

 請購程序完成簽證後，機關首長核定後，再行通知施作，切
勿先行施作

 1萬元以上修繕案件須附施工照片(前中後)
 施作品項過多，無法於發票品項內填寫(請將施作內容浮貼於
發票背面+發票章騎縫)

 鑑於公共建築物安檢及消防之規定，各空間使用人切勿私自
改變建築結構與空間配置。
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三、重點業務宣導說明4/4
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 修繕申請作業

目前系統-校外
無法連線，僅
能從校內網域
內連線

http://unitsys.nknu.edu.tw/rams/index.aspx
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修繕申請作業
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技工可修繕之案件請上網登錄，技工即會安排時間前往處理。
(學校技工/友逐年減少)
 如技工有需材料之購置，且協助以系所中心或單位之經費申請動支，
如水電材料、天花板…等

 購置材料，建議逕行採購後交技工處理。另外材料部分須注意環保
綠色採購

 外接電線切勿超過插座之負載容量，若發現有跳電現象，應通知本
組派員檢查或請專業人員檢修。

 技工無法處理之部分(施作量大、施作時程、衍生廢棄物)，需委外
處理

 驗收確認是否已完成，於系統上勾選

註：技工無法處理或有廢棄物，需委外廠商處理，

另行估價後，請申請單位填寫經費動支單。
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四、結語
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 大家如發現建物設施有所損壞，請來電通報本組

(和平分機1370~1374、1377) (燕巢分機6370~6372) 
 單位如有裝修工程，由優良廠商資料庫，推薦設計顧問參與單
位規劃(免設計費???)，以利採購發包作業縮短整體工期。

 燕巢校區雖位處山坡地，但校區地層及建物經監測數據、評估
顯示均安全無虞。

 氣候變遷衝擊地球環境，天災日益嚴重，盼你我舉手之勞作環
保，節能減碳救地球。 (省水、節電)

 組務繁瑣，服務如有不周，還請見諒包涵。
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感謝聆聽

敬請指教
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隔間工程採購(不論小額或逾15萬元均需注意)
一律需事先簽核，並附上平面圖。

會總務處營繕組評估消防安全與水電安全。

需符合建築物室內裝修管理辦法及消防法規。

固著於建築物構造體或高度超過1.2公尺固定
於地板之隔屏或兼作櫥櫃使用之隔屏之裝修
施工或分間牆之變更。

儘量以移動式家具作區隔或放置使用，較有
調整性，免一改在改、隨時在作…
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設計內容應注意事項-公告招標
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 公告金額以上(15萬元)之採購，應依功能或效益訂定招
標文件。其有國際標準或國家標準者，應從其規定。

 技術規格所標示之擬採購產品或服務之特性，諸如品
質、性能、安全、尺寸、符號、術語、包裝、標誌及
標示或生產程序、方法及評估之程序，在目的及效果
上均不得限制競爭。
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 不得要求或提及特定之商標或商名、專利、設計或型式、
特定來源地、生產者或供應者。

 無法以精確之方式說明招標要求，可於招標文件內註明
「或同等品」字樣。

 勿將廠商提供資料照單全收。

 注意履約期之可行性
 廠商供貨時間之限制

 逾期履約—罰款vs停權(刊登採購公報)
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