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國立中山大學營繕維修作業實施辦法 

第一章 總則 

一、目的： 

為利本校各項營繕維修作業有效管理，特訂定本辦法（下稱本

辦法）。 

二、定義： 

（一）營繕作業：指新建建築物或對建築物內部之用途變更、裝璜、

結構體補強之相關工程施工作業。 

（二）修繕作業：指更換建築物組件、設備之定期檢測與保養、水

電管路維修工程施工作業。 

（三）修繕類別分為： 

1.電力設備：凡供應全校各項電力、電源使用之設備。 

2.給排水設備：凡飲用水、井水、自來水、中水、雨水、污水

或廢水處理之相關設備。 

3.熱泵設備：提供住宿學生沐浴用熱水之設備。 

4.升降設備：校區或宿舍區之電梯設備。 

5.空調設備：教學研究大樓、圖書館、行政辦公大樓等空調設

備（不含箱型空調系統）。 

6.消防設備：消防安全、防護、受信總機之設備。 

7.電(通)訊設備：電話總機或通訊之設備。 

8.木工裝修類：宿舍區木製品、床舖組或裝璜類之設施。 

9.其他、雜項設備：校區道路路面破損、連鎖磚鬆動、凹陷造

成行車（走）不便等非屬上述類別者。 

三、招標： 

營繕維修工程之招標作業，依政府採購法相關規定及本校採購

之相關規定辦理。 

四、權責： 

營繕維修工程招標（含其追加工程費用），依其金額之不同，辦

理程序分別如下： 

（一）新台幣﹝以下同﹞十萬元以下依採購法規定逕行採購，未
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達壹佰萬元者由總務處負責辦理。 

（二）壹佰萬元以上者，由總務處按程序報請校長或其授權人員者

核准後實施。 

 

第二章 申請執行方式 

五、申請： 

（一）請修單位經由電腦網路填寫修繕申請單，傳送營繕組進行相

關修繕作業。 

（二）宿舍修繕需求，由請修住宿生經由電腦網路填寫修繕申請

單，送案給宿舍服務中心簽核後，依前項程序辦理。 

（三）請修程序： 

請修單位上網填列維修申請單→營繕組（宿舍服務中心）收

件→交付各權責區域修繕人員（下稱維修人員）查看現場（→

自行處理）→交付委託合約維修廠商維修→不屬維修合約責

任，需另行招商辦理。 

六、作業內容與規範 

經各請修人員至修繕現場瞭解後，回報維修人員依下列方式簽核： 

（一）外購零組件自行更換。 

（二）委託廠商修護。 

（三）委託設計規劃之發包工程。 

（四）無法修護，需報廢更新設備，經簽陳奉准後辦理。 

七、經費控管與範圍： 

（一）維修經費以下列方式控管： 

1.每月依照預算經費總額，依據委外維護費、重要校務控管費

及定額分配區域費等三種方式。 

2.校區維修責任區域分成： 

（1）教學行政區甲：理學院、工學院、圖資大樓、活動中心

等 

（2）教學行政區乙：行政大樓、管理學院、社會科學院、西

灣藝廊。 

（3）坡地校舍區：海洋科學學院、文藝大樓 
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（4）運動場館區：體育館、逸仙館、運動場、停車場等分區

辦理。 

八、維修經費比例負擔： 

（一）依據各管理空間權責範圍，按其比例負擔維修經費。 

1.全校性共用空間範圍，由學校編列校舍維護經費項下支應。 
2.各院（系、所）依其管理之廊道、樓梯間、廁所等，由學校

編列校舍維護經費負擔二分之一（50％）。 

3.各院（系、所）依其管理之行政辦公室、會議室、教室、實

驗室、研究室等，由各院（系、所）自負全部維修費用。 
4.配合學校重要會議、節慶等，奉准指定學校重要校務範圍，

專案簽准後依經費比例負擔。 

5.突發緊急狀況維修須儘速修復時，得於預算範圍內，依事實

需要予以施作，再按規定補辦手續。 

（二）緊急事故之修繕 
因不可抗力之因素，需緊急搶修以維正常運作者，依下列程

序執行： 

1.各單位請修人員或修繕（值班）人員，接獲通知後即至現

場勘驗並回報。 

2.請合約、維修或專業廠商至現場會勘與提供修護意見。 

3.彙報修繕內容與報價資料。 

4.提報修復計劃材料價格表。 

5.經比議價後，呈報核決。 

 

第三章 保固維修及驗收 

九、保固維修規範： 

契約廠商保固期間維修時，會同請修單位到現場，並於完成後

於維修記錄上確認。影印一份交由請修單位保管，以供保固期滿

退款之需，廠商於保固期滿，無待爭議事項時，始得申請退款。 

十、驗收作業 

各項修繕作業狀況之驗收規範如下： 

(一)自行更換零組件： 
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請修人員依規定請領物品後，逕至現場更換或安裝新品，符合

原先使用功能後，予以驗收。 

(二)外購零組件自行更換： 

1.請修人員領料時，應先查證購置之品名、規格、數量，是否

與申請相符。 

2.換裝新品後，依(一)規定辦理驗收作業。 

(三)委託廠商修護： 

1.請修人員於接獲廠商修復設備時，應即會同修繕人員、使用

者依(二)、1.規定辦理驗收。 

2.請修人員先行確認設備財產編號，再辦理驗收作業。 

3.請修人員與修繕人員、使用者，確認相關電源、修復之零配

件、功能等恢復正常。 

4.經測試無誤後，由申請單位人員、修繕人員、使用者，依前

述規定驗收。 

 

第四章 附則 

十一、消防設備請修： 

（一）消防設備故障時，請修單位依程序提出維修送營繕組，

請消防工程公司檢視後，提出建議書或估價單，依採購

法辦理招商修復。 

（二）宿舍區消防警報響起時，請宿舍服務人員，迅速至受信

總機（位於各宿舍區明顯處）查看火警訊號位於何處，

再依受信總機上標示之方式處理，或緊急聯絡營繕組。 

十二、空調維修： 

（一）中央空調系統由合約維護廠商定期巡檢維護保養。 

（二）箱型、窗型及分離式等冷氣機，係由使用單位自行管理，

以維功能正常。 

十三、本辦法經總務會議議決，送行政會議通過，簽請校長核定後實

施，修正時亦同。 


