
表四 

國立臺灣大學 

總務處文件管理彙總表 

■ 品質手冊及程序書 □外部文件  □作業規範 □表單     108 年 08 月 06 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 新建工程採購作業程序書 A606000-2-001 17 營繕組 108/08/06 

2 修繕工程採購作業程序書 A606000-2-002 08 營繕組 108/03/08 

           

           

           

           

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

製表人：廖淑明 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。 

表單編號：A602000-2-001D-01 



表四 

國立臺灣大學 

                 總務處文件管理彙總表 

□ 品質手冊及程序書  ■外部文件  □作業規範 □表單 

  
 112 年 06 月 21 日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 政府採購法 ---------- 108/05/22 公共工程委員會 87/05/27 

2 政府採購法施行細則 ---------- 110/07/14 公共工程委員會 88/05/21 

- 各機關辦理公有建築物作

業手冊 

----------  (廢止) 公共工程委員會 91/04/09(廢止) 

3 政府公共工程計畫與經費

審議作業要點 

---------- 111/10/14 公共工程委員會 89/12/27 

4 公共建設工程經費估算編

列手冊 

---------- 109/03/31 公共工程委員會 109/03/31 

- 教育部工程規劃營建審議

委員會作業要點 

---------- 90/09/11 教育部 97/10/06(廢止) 

5 公共工程施工品質管理作

業要點 

---------- 112/05/11 公共工程委員會 85/12/13 

6 國立臺灣大學及附設單位

採購內部辦理程序表 

---------- 111/12/27 國立臺灣大學 88/06/08 

7 消防法 ---------- 112/06/21 立法院 74/11/29 

8 臺北市違章建築處理規則 ---------- 110/12/23 臺北市政府 109/03/25 

- 公共工程施工品質評鑑作

業要點 

---------- 88/10/26 公共工程委員會 92/04/04(廢止) 

9 用戶用電設備裝置規則 ---------- 110/03/17 經濟部 41/08/18 

10 工程施工查核小組查核品

質缺失扣點紀錄表 

---------- 107/07/24 公共工程委員會 107/07/24 

11 
「工程結算驗收證明書」

作業流程及填報說明 
---------- 107/12/05 公共工程委員會 107/12/05 

12 統包作業須知 ---------- 103/10/24 公共工程委員會 95/05/19 

13 
統包招標前置作業參考手

冊 
---------- 105/04/01 公共工程委員會 105/04/01 

14 
機關委託技術服務廠商評

選及計費辦法 
---------- 109/09/09 公共工程委員會 88/05/17 



15 
機關委託專業服務廠商評

選及計費辦法 
---------- 106/08/28 公共工程委員會 88/05/17 

16 建築法 ---------- 111/05/11 內政部營建署 27/12/26 

17 

國立臺灣大學興建工程可

行性評估及基本設計報告

書製作要點 

---------- 109/04/29 國立臺灣大學 95/06/07 

18 
國立臺灣大學校園重大工

程之規劃設計與審議流程 
---------- 109/05/13 國立臺灣大學 102/12/11 

19 
臺北市都市設計及土地使

用開發許可審議規則 
---------- 108/11/22 臺北市政府 92/08/12 

20 

政府公共工程計畫與經費

審議作業要點基本設計階

段之必要圖說 

---------- 109/04/08 公共工程委員會 104/07/01 

21 
綠建築標章申請審核認可

及使用作業要點 
---------- 110/12/02 內政部 98/10/20 

22 
智慧建築標章申請認可評

定及使用作業要點 
---------- 112/05/31 內政部 100/09/20 

23 臺北市樹木保護自治條例 ---------- 104/12/14 臺北市政府 92/04/18 

24 
公共工程開工要件注意事

項 
---------- 109/09/29 公共工程委員會 109/09/29 

      

      

      

      

      

      

      

      

製表人：廖淑明 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。  

  表單編號：A602000-2-001D-01 

 

 



表四 

國立臺灣大學 

                 總務處文件管理彙總表 

□ 品質手冊及程序書  □外部文件  ■作業規範 □表單 

  
 111 年 09 月 27 日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

□記錄保存期限 

1 校園違章建築處理作業規範  A606000-3-001 02 營繕組 104/04/17 

- 工程品質評鑑作業規範 A606000-3-002 02 營繕組 96/12/07 廢止 

2 物料倉庫管理作業規範   A606000-3-003 03 營繕組 95/11/07 

- 停水停電處理作業規範          A606000-3-004 02 營繕組 96/10/30 廢止 

3 消防安全處理作業規範          A606000-3-005 05 營繕組 109/08/07 

4 
防颱防汛應變水電措施作業

規範 
A606000-3-006 06 營繕組 111/09/27 

5 高低壓施工停電作業規範 A606000-3-007 06 營繕組 105/01/08 

6 路燈巡修作業規範  A606000-3-008 04 營繕組 104/04/14 

- 
高壓配電站保養管理維護作

業規範 
A606000-3-009 01 營繕組 94/04/07 廢止 

7 
高壓配電站管理暨維護保養

作業規範 
A606000-3-010 06 營繕組 109/08/11 

8 新建工程規劃設計作業規範 A606000-3-011 06 營繕組 109/04/07 

9 工程督導小組查核作業規範 A606000-3-012 07 營繕組 108/08/01 

10 工程開工前置作業規範 A606000-3-013 08 營繕組 105/05/09 

11 
新建工程建築物捐贈作業規

範 
A606000-3-014 02 營繕組 97/03/05 

- 
工程施工階段不合格管制作

業規範 
A606000-3-015 02 營繕組 108/8/1 廢止 

- 工程進度管制作業規範 A606000-3-016 02 營繕組 108/02/18 廢止 

12 
設備(施)維護保養查核暨設

施巡查作業規範 
A606000-3-017 03 營繕組 99/08/11 

13 停水作業規範 A606000-3-018 03 營繕組 110/09/27 

14 修繕工程品質評鑑作業規範 A606000-3-019 05 營繕組 107/07/30 

15 工程驗收作業規範 A606000-3-020 03 營繕組 109/08/07 

      

      

      

      

製表人：廖淑明 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。  

表單編號：A602000-2-001D-01 

 



表四 

國立臺灣大學 

                 總務處文件管理彙總表 

□ 品質手冊及程序書  □外部文件  □作業規範 ■表單 

  
 112 年 07 月 26 日 

項次 文件名稱 文件編號 版本 製訂單位 
■文件發行日期 

■記錄保存期限 

- 國立臺灣大學新建工程簽

案 

A606000-2-001A-

01 
01 

營繕組 94/4/1 

(廢止)  

1.  國立臺灣大學營繕工程底

價單 

A606000-2-001B-

03 
03 

營繕組 98/2/20 

三年 

2.  國立臺灣大學營繕工程投

標廠商投標文件審查表 

A606000-2-001C-

05 
05 

營繕組 107/07/30 

一年 

- 國立臺灣大學營繕工程開

標/議價/決標/流標/廢標

紀錄 

A606000-2-001E-

04 04 

營繕組 98/2/20 

(廢止) 

- 國立臺灣大學營繕工程招

標投標及契約文件 

A606000-2-001M-

02 
02 

營繕組 98/2/20 

(廢止) 

3.  國立臺灣大學營繕工程開

工報告書[含公共工程施

工廠商（專任工程人員）

開工前檢附切結書、公共

工程施工廠商（工地主

任）開工前檢附切結書、

公共工程施工廠商（勞安

衛人員）開工前檢附切結

書] 

A606000-2-001N-

05 

05 

營繕組 103/6/12 

一年 

4.  國立臺灣大學營繕工程材

料、技術文件及施工圖預

定送審表 

A606000-2-001O-

02 02 

營繕組 98/2/20 

三年 

5.  國立臺灣大學營繕工程材

料、技術文件及施工圖預

定送審表(甲表) 

A606000-2-001P-

02 02 

營繕組 98/2/20 

三年 

6.  國立臺灣大學營繕工程材

料、技術文件及施工圖送

審表(乙表) 

A606000-2-001Q-

02 02 

營繕組 98/2/20 

三年 

7.  國立臺灣大學營繕工程竣

工報告書 

A606000-2-001R-

05 
05 

營繕組 98/2/20 

三年 

- 國立臺灣大學營繕工程結

算驗收證明書 

A606000-2-001T-

03 
03 

營繕組 103/5/23 

(廢止) 

8.  國立臺灣大學營繕工程保

固切結書 

A606000-2-001U-

03 
03 

營繕組 98/2/20 

三年 

9.  國立臺灣大學營繕工程限

制性招標／議價／決標／

流標／廢標記錄 

A606000-2-001V-

01 01 

營繕組 98/2/20 

三年 

- 投標廠商切結書(投標時

檢附) 

A606000-2-001W-

01 
01 

營繕組 98/2/20 

(廢止) 

- 規劃、設計、監造或專案

管理廠商之聘任執業技師

A606000-2-001X-

01 
01 

營繕組 98/2/20 

(廢止) 



投標切結書 

10.  國立臺灣大學營繕工程申

請單 

A606000-2-002A-

02 
02 

營繕組 96/11/8 

一年 

11.  國立臺灣大學教職員宿舍

修繕申請單 

A606000-2-002B-

02 
02 

營繕組 108/03/08 

三年 

- 國立臺灣大學建築工程建

築師評鑑問卷 

A606000-3-002A-

01 
01 

營繕組 95/10/16 

(廢止) 

12.  國立臺灣大學工程領料單 A606000-3-003A-

02 
02 

營繕組 95/11/7 

一年 

13.  國立臺灣大學營繕組物料

倉庫庫存月報表 

A606000-3-003B-

02 
02 

營繕組 95/11/7 

一年 

- 國立臺灣大學防火避難設

施自行檢查紀錄表 

A606000-3-005A-

01 
01 

營繕組 96/12/7 

(廢止)  

- 國立臺灣大學防火避難設

施自行檢查紀錄表 

A606000-3-005A-

01 
01 

營繕組 93/05/06 

(廢止) 

14.  國立臺灣大學防颱防汛期

間各項安全措施加強檢查

表 

A606000-3-006A-

03 03 

營繕組 
104/04/15 

一年 

15.  國立臺灣大學颱風洪汛災

損通報表 

A606000-3-006B-

0102 
02 

營繕組 104/04/15 

一年 

16.  國立臺灣大學停電通知 A606000-3-007A-

02 
02 

營繕組 97/3/12 

一年 

- 國立臺灣大學路燈巡視紀

錄 

A606000-3-008A-

02 
01 

營繕組 95/05/24 

(廢止) 

- 國立臺灣大學路燈修復紀

錄 

A606000-3-008B-

01 
01 

營繕組 95/05/24  

(廢止) 

17.  國立臺灣大學路燈巡視紀

錄暨修復記錄表 

A606000-3-008C-

01 
01 

營繕組 95/5/24 

三年 

18.  國立臺灣大高壓配電站巡

檢簽到表 

A606000-3-010A-

02 
02 

營繕組 97/3/12 

一年 

19.  國立臺灣大學高壓配電站

巡檢紀錄表 

A606000-3-010B-

03 
03 

營繕組 105/3/11 

一年 

- 國立臺灣大學高壓配電站

鑰匙借用登記表 

A606000-3-010C-

01 
01 

營繕組 97/3/5 

(廢止) 

20.  國立臺灣大學高壓配電站

鑰匙借用申請表 

A606000-3-010D-

03 
03 

營繕組 106/11/15 

一年 

21.  國立臺灣大學主辦機關工

程施工執行資料表 

A606000-3-012A-

06 
06 

營繕組 105/5/4 

一年 

22.  國立臺灣大學專案管理廠

商履約管理情形評量表 

A606000-3-012B-

02 
01 

營繕組 94/11/4 

一年 

23.  國立臺灣大學統包商履約

管理情形評量表 

A606000-3-012C-

01 
01 

營繕組 94/11/4 

一年 

24.  國立臺灣大學督導委員紀

錄表 

A606000-3-012D-

05 
05 

營繕組 108/8/1 

一年 

25.  國立臺灣大學工程督導會

議督導紀錄 

A606000-3-012E-

03 
03 

營繕組 105/4/7 

一年 

26.  國立臺灣大學工程督導改

善對策及結果表 

A606000-3-012F-

02 
02 

營繕組 108/8/1 

一年 

27.  改善照片表 A606000-3-012G- 01 營繕組 105/5/4 



01 一年 

28.  國立臺灣大學工程督導紀

錄表 

A606000-3-012H-01 
01 

營繕組 108/8/1 

一年 

29.  國立臺灣大學承攬商施工

環安衛告知單 

A606000-3-013A-

03 
03 

營繕組 96/10/24 

一年 

30.  國立臺灣大學營繕工程工

地交付同意書 

A606000-3-013B-

02 
02 

營繕組 105/5/9 

一年 

31.  國立臺灣大學營繕工程工

地交付廠商切結書 

A606000-3-013C-

02 
02 

營繕組 105/5/9 

一年 

- 工程品質查證紀錄表暨不

合格通知單（表一） 

A606000-3-015A-

02 
02 

營繕組 103/5/16 

(廢止) 

- 工程品質不合格事項改善

報告 

A606000-3-015B-

01 
01 

營繕組 95/7/19 

(廢止) 

- 專案（新建）工程進度管

制表暨月進度報告  

A606000-3-016A-

01 
01 

營繕組 96/3/5 

(廢止) 

- 專案（水電）工程進度管

制表暨月進度報告 

A606000-3-016B-

01 
01 

營繕組 96/3/15 

(廢止) 

- 專案（修繕）工程進度管

制表暨月進度報告 

A606000-3-016C-

01 
01 

營繕組 96/3/15 

(廢止) 

32.  國立臺灣大學設備維護保

養及設施巡查報告暨改善

通知單 

A606000-3-017A-

03 03 

營繕組 99/8/11 

一年 

- 國立臺灣大學設備維護保

養及設施巡查報告暨改善

通知單統計表 

A606000-3-017B-

02 02 

營繕組 99/8/11 

(廢止) 

32.1 國立臺灣大學公共設施巡

查改善通知單 

A606000-3-017B-

01 01 

營繕組 99/10/30 

99/8/11 

(廢止) 

33.  國立臺灣大學停水通知單 A606000-3-018A-

01 
01 

營繕組 96/10/30 

一年 

34.  國立臺灣大學○年第○季

修繕工程品質評鑑作業自

主評分表 

A606000-3-019A-

03 03 

營繕組 101/10/19 

一年 

35.  國立臺灣大學○年第○季

修繕工程品質評鑑作業評

分表 

A606000-3-019B-

0302 02 

營繕組 107/07/30 

一年 

36.  國立臺灣大學○年第○季

修繕工程品質評鑑總表 

A606000-3-019C-

0203 
03 

營繕組 97/10/17 

一年 

- 國立臺灣大學營繕工程竣

工查驗紀錄 

A606000-3-020A-

01 
01 

營繕組 98/5/12 

(廢止) 

37.  國立臺灣大學營繕工程初

驗紀錄 

A606000-3-020B-

01 
01 

營繕組 98/5/12 

三年 

38.  國立臺灣大學營繕工程驗

收紀錄 

A606000-3-020C-

01 
01 

營繕組 98/5/12 

三年 

製表人：廖淑明 

※文件發行日期：係指文件上網之生效日期。 

※記錄保存期限：係指表單成為記錄之後，此記錄需保存多久之日期。  

表單編號：A602000-2-001D-01 



 


