
驗 收 作 業 
( 工 程 類 ) 

保管組 製作 101.11.17 



驗收作業流程 

 自行採購（ ≧1萬元 & ≦10萬） 

 
 一般採購（>10萬元） 

 
單位初驗 
（經辦人） 

單位複驗 
（預算主管） 

抽驗／會驗 
（保管組） 

到貨點收 
（請購人） 

功能驗收 
（使用/保管人） 

主管審核 
（單位主管） 

會 驗 
（保管組） 

未見物品
及未到貨 

備齊驗收
資料上傳 



驗收應備文件一覽表 
作 業 分 類 自行採購 一 般 採 購 

驗收資料
系統上傳 隸屬單位 

採 購 分 級 單位自辦 事務組 採購小組 採購委員會 
額 度 ≧1萬元 & ≦10萬元 >10萬元 & ≦30萬元 >30萬元 & ≦100萬 >100萬元 

分 類 儀器類 電腦類 圖博類 工程類 儀器類 電腦類 圖博類 工程類 儀器類 電腦類 圖博類 工程類 儀器類 電腦類 圖博類 工程類 

估 價 單 
(無估價單請說明理由 ) 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 請購單位 

合 約 書 
(無合約提供招標規格 ) 依需要 依需要 依需要 依需要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 可書面 事 務 組 

請 購 驗 收 紀 錄 單 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 事 務 組 

功 能 測 試 報 告 依需要 依需要 依需要 依需要 需 要 需 要 依需要 依需要 需 要 需 要 依需要 依需要 需 要 需 要 依需要 依需要 需 要 請購單位 

授 權 書 或 保 固 書 
( 財 產 類 ) 依需要 依需要 依需要 依需要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 需 要 請購單位 

教 育 訓 練 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 請購單位 

系 統 光 碟 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 依需要 請購單位 

初 驗 紀 錄 表 依需要 需 要 需 要 需 要 需 要 請購單位 

竣 工 函 依需要 需 要 需 要 需 要 需 要 請購單位 

施 工 進 度 表 依需要 需 要 需 要 需 要 需 要 請購單位 

施 工 前 中 後 照 片 依需要 需 要 需 要 需 要 需 要 請購單位 

工 程 結 算 總 表 依需要 需 要 需 要 需 要 需 要 請購單位 

竣 工 圖 依需要 需 要 需 要 需 要 需 要 請購單位 

施 工 日 報 表 依需要 依需要 依需要 可書面 請購單位 

材 料 進 場 證 明 依需要 依需要 依需要 可書面 請購單位 

綠 色 採 購 綠 建 材 證 明 依需要 依需要 依需要 可書面 請購單位 

其 他 合 約载 明  
之 相 關 文 件 需 要 需 要 需 要 可書面 請購單位 

※駐校服務廠商之勞務或維護類:第一期請購時，須附合約外，第二期後之請購，應於系統功能測試加註〝維護記錄（或工作日誌）存放於請購單位〞等字樣 



不
合
格 

不
合
格 

不合格 合
格 

合
格 

否 

是 

是 

廠商報竣工 

會同確認 

初驗(營繕組) 

初驗程序 

初驗合格 

驗收(保管組) 

竣工資料 

驗收合格 

結案請款(事務組) 

改善 

初驗複驗 

改善 

複驗 

契約規 
定辦理 

否 

驗收（工程類）作業流程圖 
≦10萬元驗收資料應上傳文件 
估價單 
其他視案件需要之相關文件 
>10萬元驗收資料簽署後應上傳文件 
合約書(可書面) 

竣工函（營繕組須簽署） 

施工進度表（營繕組須簽署） 

施工前後照片（營繕組須簽署） 

工程結算總表 
竣工圖（樓層平面圖） 

其他相關文件 
初驗紀錄單（保管組網站→文件下載） 

※備齊並上傳驗收應備文件後，始可 
於採購系統點選〝功能驗收〞程序 

收到竣工函，
營繕組確認簽
署完工，始可
於採購系統點
選〝到貨點收
〞程序 



工程驗收紀錄填寫參考範例 
一、驗收建議用語： 

尚符（指尺寸，因測量會有誤差） 
例如：經丈量窗戶200*100CM，尺寸與竣工圖說尚符。 
相符（指數量，可以確定數量者）經清點數量與竣工圖說相符 
例如：經清點W10型窗戶6樘，數量與竣工圖說相符。 
符合（內業文書）或機器設備測試 
例如：抽驗試驗報告（出廠證明），試驗結果經監造建築師確
認符合合約規範。 
抽驗、清點、丈量、測試 
竣工圖說變更設計部分應用雲狀圖標示。 

二、初驗紀錄： 
……逐項查驗……經清點數量與竣工圖說相符。 
……逐項查驗……經丈量尺寸與竣工圖說尚符。 
……試驗報告（出廠證明）結果經監造建築師確認符合合約規
範。 
……逐項查驗……經清點數量與竣工圖說不符。 
……逐項查驗……經丈量尺寸與竣工圖說不符。 
本工程明視及隱蔽部分，其工程品質與結算數量，由監造單位
與承商負責。 
第○項至第○○項缺失，請承商於30日內（101.11.30.當日上午
十時前）改善完成，並辦理初驗（複驗）程序，不另行通知。 
～以下空白～ 

三、初驗（複驗）紀錄 
……初驗第○項缺失：……經清點數量與竣工圖說相符。 
……初驗第○○項缺失：……經丈量尺寸與竣工圖說尚符。 
本工程明視及隱蔽部分，其工程品質與結算數量，由監造單位
與承商負責。 
本工程同意報請正式驗收。 
～以下空白～ 

 

驗收初驗紀錄表（參考範例） 
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