
國立勤益科技大學總務處 

水電設備故障通報、維修及緊急採購作業程序 
1.目的：本校水電設備故障而緊急搶修，其後續設備採購處理流程。 

2.依據：政府採購法、政府採購法施行細則、中央機關未達公告金額採購招標辦法。 

3.範圍：學校水電設備故障通報、維修及後續採購 

4.權責：詳如 5.作業說明. 
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1.通知使用單位到場審查規格 

2.本組承辦人審查廠商資格 
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5.簽訂合約、交貨、施作及測試 

評估需15萬元以

上設備更換 

依 112.2.14 通案簽呈

項目先行陳報 

否|F 

提出請

購申

請，同時

委外施

作 

是|T 

就個案敘明符合該款之情形 

簽報校長核准 

 

廢標或

流標 

通報 

請購核准 

驗收 

水電設備故障 

內部施

作，購買

材料 

故障原因判斷與責任

歸屬 

總務營繕三 4-001 

mailto:ptvan19@ncut.edu.tw?subject=水電搶修維護
mailto:rullk73929@ncut.edu.tw?subject=水電搶修維護
mailto:ptvan19@ncut.edu.tw?subject=水電搶修維護
mailto:rullk73929@ncut.edu.tw?subject=水電搶修維護
mailto:ptvan19@ncut.edu.tw?subject=水電搶修維護
mailto:rullk73929@ncut.edu.tw?subject=水電搶修維護
mailto:ptvan19@ncut.edu.tw?subject=水電搶修維護
mailto:rullk73929@ncut.edu.tw?subject=水電搶修維護
https://acc.ncut.edu.tw/p/404-1016-8500.php?Lang=zh-tw
https://oga.ncut.edu.tw/p/412-1054-1976.php
https://oga.ncut.edu.tw/p/412-1054-1976.php
https://oga.ncut.edu.tw/p/412-1054-1976.php
https://oga.ncut.edu.tw/p/412-1054-1976.php
https://forms.gle/z86kXb43Yov3Jjz9A
https://forms.gle/z86kXb43Yov3Jjz9A
https://forms.gle/z86kXb43Yov3Jjz9A


 

5.作業說明： 

5-1、發生水電設備故障，由現場人員通報，影響程度分為 3級。 

5-1-1、因應夜間或假日事件，成立 LINE 工作群組，總務處營繕組、事務組、

進修部、校安中心及環安中心駐警隊等單位派員加入。 

5-1-2、第 1級：無人員傷亡或財產損失，現場人員通知維修人員並至維修系統

提出申請錄案。 

5-1-3、第 2級：有財產損失，無人員傷亡，現場人員通知校安中心及維修人員，

並至維修系統提出申請錄案；若涉及火災事故，應第一時間撥打 119。 

5-1-4、第 3級：有人員傷亡，現場人員應第一時間撥打 110 及 119，再通知校

安中心。 

5-2、接獲外部人員告知後，校安中心、維修人員到現場確認後，於 LINE 工作

群組回報現場狀況，再於 google 通報表內記載故障情形，判斷故障原因

是否與近日維修廠商維護不當有關，若「是」，則應請廠商負責善後。 

5-3、因應緊急情事需立即搶修（如淹水），應即請廠商報價，並於 LINE 工作群

組提出，循「特別採購招標決標處理辦法」辦理。 

5-3-1、經維修人員或設備廠商評估，設備已過保，須採購並更換設備，自行購

買材料或請廠商提出估價單；設備未過保，逕由廠商更換或恢復功能，無

採購需求。 

5-3-2、估價單 15 萬元（含）以下，且為 112 年 2月 14 日通案簽呈內項目，以

通訊軟體向組長、副總務長或總務長陳報後，先行訂購設備。 

5-3-3 估價單 15 萬元以上，應依政府採購法第 22條第 1項各款辦理。 

5-4、15 萬以上案件於 2日內就個案敘明符合上開各款之情形，簽報機關首長或

其授權人員核准後辦理限制性招標。 

5-4-1、15 萬元(含)以下案件於 1日內提出請購申請，並進行維修工程。 

5-5、限制性招標，文件包括：（1）採購申請單、（2）規格明細表、（3）標價清

單、（4）廠商估價單、（5）限制性招標申請書。 

5-5-1、會簽各單位（保管組、主計室等單位）陳總務長及校長，採購案核准後

回營繕組，由採購承辦人將招標相關契約文件陳核會辦各相關單位後，做

成正式招標文件。 

5-5-2、以電子郵件寄送文件給廠商。 

5-5-3、收取標封方式為「親送或郵寄投標文件」並於「截止期限前」送至事務

組。 

5-6、訂開標時間、製作招標文件，含招標須知、規格文件、契約書、底價等。 

5-6-1、通知申請單位及主計室監辦單位開標作業。 

5-7、開標程序 

5-7-1、投標廠商資格部份由營繕組審查，審查後合格之廠商規格部份，再由使

用單位於廠商所報資料或型錄認定是否「符合需求」並「簽章」或「規格

不符合」並說明理由及「簽章」。 

5-7-2、合格廠商進行議價程序，宣佈廠商標價，進入底價則決標，未進入則進

入減價程序。 

5-7-3、無廠商投標者或投標廠商家數不足謂流標；廠商最後標價無法低於底價



者謂廢標，承辦單位皆需重新辦理招標。 

5-7-4、另最低標廠商標價低於底價 80%者，如認為最低標廠商之總標價偏低，

顯不合理,有降低品質、不能誠信履約之虞或其他特殊情形,得限期通知該

廠商提出說明或擔保。主席應依「採購法 58條處理總標價低於底價百分

之八十案件之執行程序」辦理保留，限期最低標廠商提出說明，該說明如

使用單位接受則簽請校長可照價決標於該廠商；如該說明使用單位無法接

受則依上開執行程序辦理後續事宜。 

5-7-5、簽約及廠商繳交履約保證金：經開標後由最低標廠商以低於底價得標後，

即與本校訂定契約，並繳交履約保證金，本案廠商即可依約辦理交貨、施

作及測試等事宜。 

5-7-6、完成 15 萬元(含)以下案件採購核准。 

5-8、交貨驗收：交貨安裝測試完畢後，廠商將經使用單位確認簽章之交貨通知

單，交總務處事務組採購承辦人，由該承辦人簽請校長核定主驗人後，安

排正式驗收，一般驗收主驗人多為各使用單位之一級主管（或經核定之之

主管授權人），經會同各相關單位(監辦單位)及使用單位、廠商於驗收當

日，驗收採購財物。 

5-8-1、15 萬元(含)以下案件由維修人員驗收功能恢復情形。 

5-9、保固：驗收合格後，使用單位及各相關單位應於驗收記錄、財產增加單及

黏貼憑證等文件用印，廠商同時應繳交保固書(150 萬以上加繳保固金)。 

5-10、各項文件齊備後，辦理核銷請款。 

5-11、結案。 

 

6、控制重點： 

6-1、通報：受理故障案件，應依事件等級處理，至現場確認時，應即時將狀況

記載於通報表。 

6-2-1、判斷故障原因是否與近日維修廠商維護不當有關，若「是」，則應請廠

商負責善後。 

6-2-2、確認保固期限，過保設備由廠商提出估價單。 

6-3、15 萬元（含）以下購案是否符合通案簽呈項目。 

6-4、15 萬元以上購案確認是否適用限制性招標。 

6-5、已透過通訊軟體陳報。 

6-6、於陳報後 1日內提出請購。 

6-7、限制性招標應符合法規流程。 

6-8、施工應符合工作規範。 

6-9、驗收確實。 

6-10、確認案件付款。 

 

7、風險分析：風險影響程度 2，風險可能性 2，風險等級 4。 


