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建國科技大學事務組各項業務標準作業流程 

項次 名稱 頁數 

01 公務車輛派車申請程序標準作業流程 01 

02 公開招標程序標準作業流程 02 

03 共同供應契約標準作業流程 03 

04 車輛管理委員會運作標準作業流程 04 

05 財產物品驗收程序標準作業流程 05 

06 停車規費申辦程序標準作業流程 06 

07 電腦及文具耗材領用程序標準作業流程 07 

08 
請購與修繕程序標準作業流程 2）-國科會計畫或其
他專案計畫 08 

09 總務處防颱應變小組標準作業流程 09 

10 公開取得報價單及比議價作業標準作業流程 10 

11 民防團隊與自衛消防編組訓練標準作業流程 11 

12 合約書訂定標準作業流程 12 

13 車輛管制程序標準作業流程 13 

14 警衛值勤程序標準作業流程 14 

15 違規停車舉發程序標準作業流程 15 

16 請購與修繕程序標準作業流程（1）-本校經費 16 

17 機動車輛通行證核發程序標準作業流程 17 

 



 1 

 

建國科技大學公務車輛派車申請程序標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各單位因公務要事所需， 
填妥派車單後轉事務組陳核。 

駕駛人必須為學校教職員工，且領

有駕照並具有道路駕駛經驗。 

實施車輛行前安全檢查 

交還車輛並停至公務車位 

結  束 
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建國科技大學公開招標程序標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

．公開招標作業流程．                                                                   

事務組製作標單、投
標須知、招標公告、

契約文件

是否為政府
補助款

本校自行
公告

依政府採購法規
定公告

投標廠商達三
家以上

廢 標

通知開標應出
列席人員開標

時間、地點並請監
辦單位派員監辦

低於底價

最低價者

得 標

開標紀錄表呈核

辦理簽約

結 束

比減價後進入
底價

退還押標金
給投標廠商

流 標

是

否

是

是

是

否

廠商依公告之
時間、地點領

取標單

廠商於截標日期
前投標

退還押標金給投
標廠商

密封底價單、比
價、議價、開標

紀錄表

依公告規定時間
進行開標

出列席人員及廠
商簽到

審核投標
廠商資格

標單拆封

重新辦理招標
事宜

押標金轉為履約
保證金

退還押標金給投標
廠商

是

是

是

是

否

是

不合格

否

否

合格
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建國科技大學共同供應程序標準作業流程 

 

 

 
奉 核 准 之 

電 子 請 購 單 

登入政府電子採購網

共同供應契約系統擇

所需設備選項下訂 

是否利用共同
供應契約採購 

完工驗收 

採購作業 

（依據本校請

採購作業辦法） 

是 

否 

結  束 
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建國科技大學車輛管理委員會運作程序標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開  始 

各單位推薦及遴選委員 

車管會執行秘書（事務組長） 

彙整名單簽核 

發委員聘函（任期 1 年） 

請各單位提案 

請執行單位提工作報告 
 

召開車輛管理委員會 

（每學期至少一次） 

依據車管會決議事項執行 

結  束 

 
 



 5 

 

 

建國科技大學合約書訂定標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

預算金額新台幣 15

萬元以上或大宗物品

採購案，應辦理簽訂

合約程序 

合約書內容明確規定履
約要項、逾期罰款、保
證責任等各項條款 

填寫用印登記簿陳核 

合約書用印後分送申購

單位、廠商及歸檔 

結  束 
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建國科技大學停車規費繳費程序標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教職員工汽車車牌辨

識進出校園 

進修部學生

汽車車牌辨

識進出校園 

停車規費月結，由總務處

出納組自個人薪資中扣

除。 

進修部承辦人收集上下

學期資料送總務處事務

組及繳交費用至出納組 

總務處出納組停車規費

入帳及開立收據 

無法扣款部份，由

事務組通知繳費。 

總務處出納組停
車規費入帳 

是 

否 

結  束 
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建國科技大學電腦及文具耗材領用程序標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

各單位填寫「領用

單」轉事務組辦理 

每月對帳並辦理款

項請領作業 

簽約廠商送耗材物

品至各單位 

結  束 
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建國科技大學請購與修繕程序標準作業流程（2）-國科會計畫或其他專案計畫 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請單位填寫請購或修繕申請單 

（註明經費來源及請購編號） 

二萬元(含)以下 

授權單位主管
或計畫主持人
代為決行 

通知申請單位

修正或補件 

完工驗收 

採購作業 

（依據本校請

採購作業辦法） 

逕送專責單

位、總務處收件 

二萬元以上 

不予核可 
請購單、核銷憑

證一併送會計

室登錄及核銷

作業 

授權各單位或

計畫主持人自

辦採購作業) 

會計室 

是 

否 

否 
校長或 

授權代理人 

是 

結  束 

結  束 
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建國科技大學總務處防颱應變小組標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

落實平時整備防護工作，

強化學校防颱安全措施。 

颱風來臨前，注意颱風最新

訊息。 

颱風來臨時，完成初期巡查

預檢作業，加強安全措施。 

總務處防颱應變小組進駐

指揮中心 

陳報颱風災害處置報告表 

處理後續災情搶修作業 

結  束 
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．公開取得報價單及比議價作業流程圖． 

 

事務組製作報價
表、報價須知、

契約文件

上網公告5天公
開徵求廠商報價

報價廠商達規
定家數

事務組簽具簽
辦單陳請校長
核定賡續辦理

方式

通知應列席人
員廠商比價時
間及地點

密封底價單、比
價、議價、開標

紀錄

出列席人員及
廠商簽到

審核廠商資格
及設備規格

審核未合格廠
商不得參與比

價

低於底價

比議價紀錄呈
核

簽 約

結 束

重新辦理
採購作業

流 標

否

否

否

是

否

減價後進入
底價

是

比價或議價

得 標

是

最低價者

是

否

是否為政府
補助款

是

邀請三家以上
廠商報價

否

 

建國科技大學公開取得報價單及比議價作業標準作業流程
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建國科技大學民防團隊與自衛消防編組訓練標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依據彰化縣政府「民防

團隊常年訓練實施計

畫」及消防法規定實施 

防護團編組訓練 

(每半年實施 1 次) 

函報彰化縣政府通報備查 

編組訓練成果報告函報

彰化縣政府備查 

結  束 
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建國科技大學合約書訂定標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

預算金額新台幣 15

萬元以上或大宗物品

採購案，應辦理簽訂

合約程序 

合約書內容明確規定履
約要項、逾期罰款、保
證責任等各項條款 

填寫用印登記簿陳核 

合約書用印後分送申購

單位、廠商及歸檔 

結  束 
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建國科技大學機動車輛管制程序標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

值勤警衛依據本校「車輛管理
及停車收費辦法」規定執行勤
務，管制車輛進出校園。 

本校教職員工
車牌辨識進出

校門 

洽公及貴賓按
收費辦法標準
進出校門 

晚間十一時以後未
有特殊原因，禁止
各種車輛進入校
園。 

學校舉辦大型活動
時，得全面管制車
輛進入校園。 

配合執行上級主管臨時交辦合

理勤務 

結  束 
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建國科技大學警衛值勤程序標準作業流程 

 

值勤警衛共 7人 

大門哨 

（24小時輪值， 

編制 4人） 

行政大樓 
值勤室 

（值勤時間：
17:00~08:00，及假日白天

編制 3人） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依據本校「值勤警衛工作守
則」規定執行勤務 

依據本校「車輛管理及停車收

費辦法」管制車輛進出校區 

詳細填寫「值勤紀錄簿」並列

入值勤警衛交接事項追蹤辦理 

配合執行上級主管臨時交辦合

理勤務 

結  束 
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建國科技大學違規停車舉發程序標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依據本校「車輛管理及停車

收費辦法」辦理 

生輔組、事務組負責違規停

車車輛開單舉發作業 

機車違規費用

每次為新台幣

100元整 

汽車違規費用

每次為新台幣

300元整 

不服取締者，十日內填寫「陳
訴單」轉總務處事務組受理 

違規處理費用由總務處簽請

校長同意後，自薪資中扣除。 

結  束 
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建國科技大學請購與修繕程序標準作業流程（1）-本校經費 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請單位填寫請購或修繕申請單 

（註明經費來源及請購編號） 

五千元(含)以下 

授權單位主管

代為決行 

通知申請單位

修正或補件 

完工驗收 

採購作業 

（依據本校請

採購作業辦法） 

逕送專責單

位、總務處收件 

五千元以上 

不予核可 

會計室 

是 

否 

否 
校長或 

授權代理人 

是 

結  束 
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建國科技大學教職員工車輛通行證核發程序標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本校教職員工填寫 

機動車輛通行證申請表 

申請表轉至 
事務組審核 

事務組核發通行證 

轉各申請單位 

退件 

是 

否 

結  束 

 


