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一、SOP 文件核定 

 內部控制文件名稱：營繕工程管理標準作業程序 

制定單位簽章 

撰寫人簽章 單位主管核章 

 
 
 
 

 

會審單位簽章 

會簽意見說明 會簽單位主管簽章 

 

 

 

 

 

會簽意見說明 會簽單位主管簽章 

 

 

 

 

 

會簽意見說明 會簽單位主管簽章 

 

 

 

 

 

會簽意見說明 會簽單位主管簽章 

 

 

 

 

審查 

與 

決行 

稽核小組—文件審查 決    行 

執行秘書 召集人 校長 
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二、SOP 文件修訂紀錄表 

內部控制文件名稱：營繕工程管理標準作業程序  單位名稱：總務處營保組  

修訂日期 頁次 原有內容 修訂內容 修訂者 審查者 核定者 版次 

2015/02/12  新訂  黃欣渝 黃麗芯 黃柏翔 1 

2019/03/27  改版 整版修訂 黃欣渝 黃麗芯 黃柏翔 2 
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三、標準作業程序說明表 

 

仁德醫護管理專科學校總務處營保組標準作業程序說明表 

文件名稱 營繕工程管理標準作業程序 版   本 2 

文件編號 IC-162-04 頁    次 第 4頁/共 11頁 

制定單位 總務處營保組 修訂日期 2019/03/27 

目   的 
一、為加強本校營繕工程之規劃設計、監造管理及修繕務業，除法令另有

規定外，悉依本作業程序辦理。 

適用範圍 一、適用於本校營繕工程、行政作業流程及其相關業務單位。 

作業程序 

說明 

一、營繕工程作業流程如下： 

(一)規劃階段： 

1.建築工程籌建規劃，以規劃建築之需求、屬性、程度、定位等。 

2.委託建築專業人員或單位，撰寫建築計畫書。 

3.受委託單位向學校簡報建築計劃，並接受審議、修訂。 

(二)設計階段： 

1.主辦單位依定案之建築計畫徵選或遴聘建築師。 

2.建築師完成初步設計須向主辦單位簡報。 

3.依計畫書之施作內容、圖說提出評估建議或遴聘有關工程技術機

構或建築師、電機技師等進行設計。 

4.施工預算書、圖說、發包有關資料報陳校長核定。 

(三)發包、施工階段： 

1.學校會同建築師辦理招標、發包、申請建照。 

2.訂約、開工。 

3.施工、監造。 

4.完工、驗收、付款。 

5.申請使用執照，辦理建物登記。 

6.接水、接電、接瓦斯、啟用。 

(四)使用、管理、維護之研發與考核： 

1.財產登帳、管理維護。 

二、營建、修繕工程執行權責： 

(一)辦理「營建」工程，完成初步設計並奉核定後，始得編列總工程

款送請董事會審查，並依執行進度分年分期編列工程款預算，併

年度預算辦理。 

(二)辦理「修繕」工程，得由總務處依各使用單位所填之維修單、申
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購請核單或簽案，經相關權責單位核定後，依規定辦理。 

三、營建及修繕工程採購、招標作業依「仁德醫護管理專科學校採購暨營    

繕作業辦法」辦理。 

四、修繕類工作單分派原則： 

(一)自行修繕：凡工作性質單純及突發緊急事件需即時處理。 

(二)招商外包：凡屬高度技術性及工作量龐大之工作，非營保組技工

於時效內所能處理者。 

控制重點 

一、新建案經總務會議討論各單位空間使用需求，是否納入校務發展計劃? 

二、由總務處擬定建築師資格，是否辦理標案遴選建築師資格選出合格建

築師? 

三、是否由總務處與獲選建築師簽訂設計委任契約，排定規劃設計進度編

列概算？ 

四、建築師是否依定案設計圖，繪製施工圖，規範並編列工程預算書，申

請建築執照? 

五、總務處與得標廠商簽訂土建、機電工程契約，並負責監工，完工後是

否會同使用單位及相關單位辦理驗收。 

六、新建案建築申請單位是否以「財團法人仁德醫護管理專科學校」名義

申請。 

七、新建案完工後，是否向縣政府申請使用執照，並向地政事務所辦理建

物保存登記。 

八、是否取得政府機關核發之建築執照、使用執造以及建物所有權狀等書

面資料。 

九、新建案與一般修繕是否依本校採購暨營繕作業辦法辦理。 

十、一般修繕之財產設備，若需外送廠商修理時，是否填具「財產攜出維

修單」，以確實掌控財產設備現況。 

十一、各單位於校務系統填報修繕申請「維修單」，修繕物品若涉及財產

設備，是否送財產卡至總務處辦理，登載相關保養維護紀錄。 

法令依據 

暨 

校內相關文件 

一、法令依據 

(一) 仁德醫護管理專科學校營繕工程管理辦法。（162-04） 

二、校內相關文件 

   (一) 仁德醫護管理專科學校採購暨營繕作業辦法。（161-01） 

使用表單 
一、維修單（IC-162-04-01）。 

二、財產攜出維修單（IC-162-04-02）。 
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四、標準作業程序流程圖 

 

仁德醫護管理專科學校總務處營保組標準作業程序流程圖 

文件名稱 營繕工程管理標準作業程序 版   本 2 

文件編號 IC-162-04 頁    次 第 6頁/共 11頁 

制定單位 總務處營保組 修訂日期 2019/03/27 

作業時程 標準作業程序流程圖 作業表單 

 

一、修繕工程作業流程圖 

 

委由包商修繕

維修單歸檔

修繕作業
開始

修繕工程作業流程圖

各單位
提出維修單
申請修繕

技工自行修繕

依採購暨營繕作
業辦法辦理
總務處事務組

依請修單地點、
內容修繕

總務處營保組

通知施工
完工驗收

總務處營保組

核銷請款
總務處營保組

申請單位
確認完成修繕
各單位、營保組

經費審查
會計室、總務處

校長批核
校長室

受理、派工
總務處營保組

 
 

 

 

 

 

維修單

（IC-162-04-01） 

 

 

 

 

 

 

 

財產攜出維修單

（IC-162-04-02） 
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二、新建工程作業流程圖 

新建工程
作業開始

驗收接管

新建工程作業流程圖

董事會會議
審查決議

辦理標案遴選建築師資格
總務處事務組

納入
校務發展計劃

簽定設計監造委任契約
總務處

通過

否

是

否

否

規劃設計資料
呈送校長、董事會核備

總務處

編列預算
會計室、總務處

招標、審查廠商資格
總務處、會計室(監辦)

簽訂工程契約
總務處、會計室

申請執照、報開工、監造

完工申領使用執照、驗收

秘書室、總務處

總務處、承包商

總務處、承包商

總務會議
規劃、討論

提出空間需求
使用單位

校務會議
審議
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五、標準作業程序自行評估表 

 

仁德醫護管理專科學校總務處營保組標準作業程序自行評估表 

文件名稱 營繕工程管理標準作業程序 版   本 2 

文件編號 IC-162-04 頁    次 第 8頁/共 11頁 

制定單位 總務處營保組 修訂日期 2019/03/27 

   評估單位: 總務處營保組 

   評估期程:    年   月   日~     年    月     日   評估日期:    年  月  日 

控制重點 

評估情形說明 評估情形

及 

改善措施 

佐證資料

清單 落

實 

部分

落實 

未落

實 

未發

生 

不適

用 

一、作業流程有效性之檢核 

(一)作業程序說明表及作業

流程圖之製作是否與規

定相符? 

       

(二)內部控制制度是否有效

設計及執行? 
       

二、財產管理標準作業程序(控制重點)之檢核 

(一)新建案經總務會議討論

各單位空間使用需求，是

否納入校務發展計劃？ 

       

(二)由總務處擬定建築師資

格，是否辦理標案遴選建

築師資格選出合格建築

師？ 

       

(三)是否由總務處與獲選建

築師簽訂設計委任契

約，排定規劃設計進度編

列概算？ 

       

(四)建築師是否依定案設計

圖，繪製施工圖，規範並

編列工程預算書，申請建

築執照？ 

       



 仁德醫護管理專科學校                                       內部控制文件 

文件編號：IC-162-04 

制定日期：2015/02/12 

保存期限：5 年 

第 9頁/共 11頁 

(五)新建案建築申請單位是

否以「財團法人仁德醫護

管理專科學校」名義申

請？ 

       

(六)新建案完工後，是否向縣

政府申請使用執照，並向

地政事務所辦理建物保

存登記？ 

       

(七)是否取得政府機關核發

之建築執照、使用執造以

及建物所有權狀等書面

資料？ 

       

(八)新建案與一般修繕是否

依本校營繕工程作業辦

法辦理？ 

       

(九)一般修繕之財產設備，若

需外送廠商修理時，是否

填具「財產攜出維修

單」，以確實掌控財產設

備現況？ 

       

(十)各單位於校務系統填報

修繕申 請「維修單」，修

繕物品若涉及財產設

備，是否送財產卡至總務

處辦理，登載相關保養維

護紀錄？ 

       

結論/需採行之改善措施 

 

 

填表人：_________________複核：________________單位主管： ___________________ 
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仁德醫護管理專科學校總務處營保組內部控制標準作業程序 

文件名稱 營繕工程管理標準作業程序 版   本 2 

文件編號 IC-162-04 頁    次 第 10頁/共 11頁 

制定單位 總務處營保組 修訂日期 2019/03/27 

六、文件制定、修訂、廢止申請審核表  

   申請流水號：________________________ 

類別勾選 □新制定     □部分修訂     □整版修訂     □廢止 

申請單位 總務處營保組 申請日期  

原文件編號  原文件名稱  

原版本次/ 

制(修)日期 

 新版本次/ 

制(修)日期 

 

  

風險評估 可能性評量(L)：         （1-3） 影響程度評量(I)：         （1-3） 

風險等級(R)：         （L × I＝R） 單位一級主管簽章： 

文件制定/修訂/廢止理由說明 

理由勾選 □因自我風險管理考量       □因業務新增/調整       □因法規修正 

□因內/外部訪視稽核建議或改善意見 

□其他：                                                             

※以上項目可複選 

理由說明 

(概述) 

 

 

 

 

制定單位 

簽章 

制定者簽章 制定單位(主管) 簽章 

 

 
 

會簽單位 

意見說明 

及簽章 

會簽意見說明 會簽單位主管簽章 

 

 
 

審查與決行 稽核小組—文件審查 決         行 

執行秘書 召集人 校長 
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仁德醫護管理專科學校總務處營保組內部控制標準作業程序 

文件名稱 營繕工程管理標準作業程序 版   本 2 

文件編號 IC-162-04 頁    次 第 11頁/共 11頁 

制定單位 總務處營保組 修訂日期 2019/03/27 

七、文件自我檢核表 

單位名稱：總務處營保組                   日期：_________________ 

文件名稱 
 

文件編號   

權責單位  文件版次  

審 核 表 
□表單內各欄位，是否均已填寫完整。 

□跨單位作業，會簽單位意見說明及簽章是否完成。 

封 面 頁 
□內控文件名稱是否正確     □版次是否正確   □修訂日期是否已填寫 

□內控文件編號是否正確 

內容格式 

□字型大小：12 號字；□中文採標楷體，英文、數字採 Times New Roman。 

□邊界：左 2.5 公分:上下右各 2 公分，正中標示頁碼。 

□頁首：2 公分，載明文件名稱、版次及文件編號。(由秘書室提供範例)。 

□段落：行距為單行間距。各大項（如：一、二、）間距為 0.5 行；其他與前段、
後段距離：0 行。 

新增/修訂/廢

止紀錄 

□修訂日期、版次、頁次及頁碼等，是否標示正確。 

□新增/修訂/廢止理由之內容摘要記載完整，並於增刪處標示底線。 

流 程 圖 

□作業時程是否明確標示。 

□作業流程內容（符號使用、路徑）是否清楚完整。 

□權責單位、使用文件是否標示明確。 

作業程序 
□權責單位、目的、範圍、作業程序說明內容是否完整。 

□新版各項標號是否正確[一、(一)、1、(1)、] 

控制重點 □流程圖與作業程序內容記載相同。 

法令依據 

暨 

校內相關文件 

□法令依據名稱或內容是否正確（以本校法規資料庫及全國法規資料庫為準）。 

□名稱需與作業程序內容所列文字相同。 

使用表單 

□表單名稱與編碼、作業程序內容/附件所列名稱、編碼均相同。 

□表單最下方標示頁碼，如第 11 頁/共 12 頁。 

□表單右下方第一行標示表單編號。 

□表單右下方第二行標示表單制(修)訂日期。 

□表單右下方第三行標示表單、保存期限。 

制  定  者 單位二級主管 單位一級主管 

      

 


