
國立頭城高級家事商業職業學校 

校園太陽光電設置與營運標準作業流程（SOP） 

承辦單位：總務處 

核定層級：簽奉 校長核定後實施 

依據法規：國有公用不動產收益原則、教育部國民及學前教育署所屬學校太陽

光電設置規範、政府採購法及再生能源發電設備設置管理辦法。 

 

一、目的 

為推動綠能校園、落實永續發展，並確保本校校舍屋頂或場域設置太陽光電發

電設備過程公開透明、安全合規，且維護校舍結構安全與師生教學活動，特訂

定本標準作業流程。 

 

二、適用範圍 

本校所有校舍屋頂、風雨球場、停車場等國有公用不動產提供廠商設置太陽光

電發電設備之招標、施工、營運管理及定期內部控制檢核等作業。 

 

三、作業流程 

(一)契約簽訂與營運：依契約規定提供場域並監督廠商營運。 

(二)定期檢核與管制作業：總務處依規定定期執行內部控制檢核。 

(三)簽核與歸檔：檢核結果簽奉校長核定後存查。 

(四)納入職務交接：本 SOP 與內控相關文件及相關檢核紀錄列為總務處承辦人

員移交事項，確保業務連續性。 

 

四、太陽光電發電設備出租程序自主檢核表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(國立頭城家商)設置太陽光電發電設備出租程序自主檢核表 

案名：  

承辦單位：  

檢核項目 檢核情形 佐證文件說明 

壹、評估篩選出租標的階段 

一、出租標的屬學校經管之國有公用財產，並符合

國有財產法第28條但書「收益不違背其事業

目的或原定用途」之規定。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

二、辦理出租前，先循校內行政流程評估土地、房

舍或設備（施）設置可行性及饋線容量(依「配

電級防範太陽光電設置者虛占饋線容量機

制」洽台灣電力公司辦理現地會勘瞭解臨近

饋線距離、位置及剩餘容量情形，並函台電公

司保留併聯饋線容量)，並留存相關紀錄。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

三、除符合逕予出租之情形外，依「國有公用不動

產收益原則」第4條第項第2款規定辦理公開

標租。 

□符合 

□不符合 

  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

四、前揭評估程序經校內行政流程簽准憑辦，相關

資料併同歸檔保存。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

貳、標租文件訂定階段 

一、標租文件採用經濟部(一般太陽光電發電設備

案)或教育部(光電球場案)等機關所訂最新

範本。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

二、除有特殊事由外，標租文件無刪減前揭範本條

款內容或降低保護門檻，避免錯漏或損及學

□符合 

□不符合 

 



檢核項目 檢核情形 佐證文件說明 

校權利情形。例如(僅例示重要內容，惟不以

此為限)： 

(一)投標廠商資格及應附證明文件。 

(二)押標金、履約保證金之收取、額度及其退還條

件(含後續擴充情形)。 

(三)簽約及公證事宜。 

(四)租賃期上限及其起算日(契約生效日)。 

(五)太陽光電發電設備裝置容量上、下限。 

(六)完成太陽光電發電設備裝置容量之定義、期限

及逾限完工罰則。 

(七)回饋金起算日、繳納期限、方式及逾限繳納罰

則。 

(八)售電收入、回饋金計算標準及回饋金百分比

下限。 

(九)太陽光電發電設備發電量(度)計算基準(含發

電量下限)。 

(十)太陽光電發電設備尚未取得售電收入(含未完

成設置前)之回饋金計算標準。 

(十一)太陽光電發電設備規格、施工相關規範及

應附證明文件。 

(十二)保險事宜。 

(十三)其他應完成或交付事項、期限及其違約(逾

限)罰則。 

  說明: 

□不適用 
  說明: 

三、依「資通安全管理法」第11條規定及公共工程

委 員 會 107 年 12 月 20 日 工 程 企 字 第

1070050131號函釋意旨，於契約中禁止廠商

使用大陸廠牌或陸製太陽能逆變器，並明訂

違約之處理。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

四、有後續擴充需求時，預先於標租文件載明後續

洽得標廠商擴充太陽光電發電設備設置之條

件及範圍。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 



檢核項目 檢核情形 佐證文件說明 

五、契約明訂太陽光電發電設備設置完成後一定

期限內應辦理驗收，並合理訂定驗收項目(宜

涵蓋契定完工交付項目之核對、結構安全性、

設備實際運轉情形、防水、消防及其他與校園

安全有關重要事項、各主管機關核可及台電

併聯運轉情形)、驗收標準及應交付文件。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

六、契約明訂租賃期間廠商維運責任(含定期維護

項目並提交相關維護紀錄)及違約罰則。 

□符合 

□不符合 

  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

七、依公職人員利益衝突迴避法第14條規定將「公

職人員及其關係人身分關係揭露表」納入標

租文件。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

參、標租階段 

一、合理訂定等標期，並於經濟部太陽光電單一窗

口及學校網站刊登標租公告。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

二、依據標租文件規定辦理開標、審標、評選、議

(比)價及決標作業事宜，並製作相關紀錄留

存。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 

  說明: 

 

三、採最有利標辦理評選，評選委員評選結果有明

顯落差時，參照政府採購法相關規定妥適處

理。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

四、參照政府採購法訂定綠能設施標租案件監辦

內部規範，並通知主(會)計單位於相關程序

□符合 

□不符合 

 



檢核項目 檢核情形 佐證文件說明 

派員監辦。   說明: 

□不適用 
  說明: 

五、決標後合理期間內，於學校網站刊登決標公

告。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

六、遇有公職人員利益衝突迴避法第14條規定所

述情形，依據規定實施身分揭露作業。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

七、前揭程序經校內行政流程簽准憑辦，相關資料

(含公告及各程序紀錄)併同歸檔保存。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 

  說明: 

 

肆、履約及驗收階段 

一、訂定「履約檢核表單」，明確列示契定履約時

程、應交付項目、應備文件及回饋金繳納時

點，並於租賃期間持續控管，確實掌握履約進

度與執行情形。 

□符合 

□不符合 

  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

二、依契約規定督促廠商提供履約保證金，並於符

合契約規定且無待解決事項時始退還履約保

證金。 

□符合 

□不符合 

  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

三、依契約所訂規格及期限督促廠商完成太陽光

電發電設備設置。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 



檢核項目 檢核情形 佐證文件說明 

四、依契約規定辦理太陽光電發電設備竣工及驗

收(含現勘及相關文件清點，並包含契約明訂

及廠商投標允諾交付之其他項目，例如展示

用液晶螢幕或iPad及需裝設用電管理系統並

應負責建立監控展示網頁之網址等)，並製作

竣工及驗收紀錄。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

五、依契約規定督促廠商依限辦妥保險及租賃期

間續保事宜。 

□符合 

□不符合 

  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

六、於租賃期間督促廠商依契約規定期限及方式

繳納回饋金。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

七、於租賃期間督促廠商依契約規定及目的使用、

維護租賃標的及太陽光電發電設備，並定期

提交維護紀錄。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

八、辦理契約變更時，內容符合法令規定，並經雙

方書面同意。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

九、廠商有違約情形時，依契約規定妥處，並依相

關罰則計罰違約金。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

十、前揭事項經校內行政流程簽准憑辦，相關資料

併同歸檔保存。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

 



檢核項目 檢核情形 佐證文件說明 

□不適用 
  說明: 

伍、其他事項 

一、依據國有財產法第25條、國有公用管理手冊第

37點等規定維護太陽光電發電設備設置標

的，包含訂定光電設施管理要點或將相關規

範納入校內財產管理制度(載明管理單位之

職掌分工、設施巡查頻率、文件保存要求及緊

急應變通報機制)，並指定專責人員負責日常

聯繫、履約督導及文件檢核。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

二、於學校網站設置專區，公開揭露回饋金額度及

使用方式。 

□符合 

□不符合 
  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

三、於租賃期間依公務人員交代條例(第6條、第11

條、第15條、第16條)、檔案法及文書處理手

冊等規定落實人員交接及相關文件資料保

存。 

□符合 

□不符合 

  說明: 

□不適用 
  說明: 

 

填表人：                    單位主管複核：    

  

 

 

 


