
致財物（勞務）採購案得標廠商~~ 

    恭喜您得標，請於決標日後 1~2週內完成合約簽訂，關於合約內容請與請購

單位負責教師確認條文是否雙方合宜無誤，待無誤後即可製作一式七份合約（詳

如合約定稿後之通訊信件說明，請務必依說明進行合約製作避免文件往返修正造

成延宕合約簽訂作業）。 

當您已完成履約並與請購單位進行初驗無誤 ，請書面提出「驗收申請」，

「驗收申請書」請至本校網頁-行政單位-總務處—事務組-表單下載-採購相關-

下載表單-「驗收申請書」（請依採購案性質填寫）。 

「驗收申請書」請貴公司完整填寫後完成用印，「驗收申請書」可先行利用

掃瞄檔 mail給本處採購承辦人，提出線上申請，待正式驗收時繳交「驗收申請

書」及驗收項目（驗收經過及結果）相關驗收相關「正本」文件。 

請提供與請購單位協商 1~3個可驗收的日期及時間點（例如：114/10/01

（三）下午 13:30、114/10/06（一）下午 13:30或 114/10/08（三）下午

13:30），本處收到申請書後會以第 1個日期為簽呈預計驗收日；驗收簽呈決行後

才可安排驗收，請與請購單位保持連繫，以利驗收作業順利。說明~~假設驗收簽

呈於第一個驗收時間前決行，則會如期進行驗收；倘若決行時間超過第一個預計

驗收日期，則會往後挪，以第 2或第 3個日期的時間執行驗收，請於驗收當日繳

交「驗收申請書」正本（若非正本郵寄至本處），驗收項目中各項文件亦請於初

驗時與請購單位確認無誤後，於驗收當日繳交正本；保固書的保固期之起日必須

驗收無誤後起算，故驗收日請勿先行填寫，謝謝您的配合。



 

下表內容為驗收經過，請將操作手冊 mail給採購留存；若有測試，請

提出測試記錄（請蓋公司大小章）；保固期間起日為“驗收合格日”起

算，謝謝您！ 

 

[驗收經過及結果]： 

◎交貨及安裝 

交貨品項及數量□符合□不符合 

交貨規格與契約、圖說、貨樣規定□符合□不相符 

貨品已由□廠商/□使用單位完成安裝 

貨品各項配件由廠商交付使用單位□已交付□不需要 

說明操作手冊由廠商交付使用單位□已交付□不需要 

軟體授權書由廠商交付使用單位□已交付□不需要 

完成所需技術相關教育訓練□完成□不需要 

◎測試 

（無論是否有書面測試皆請提供測試文件並蓋公司大小章） 

□本貨品無須測試 

□已於       年     月      日完成測試，結果符合請購需求。 

      □有書面測試報告 

     □無書面測試報告，測試項目如下:   

◎廠商交貨時檢附下列文件 

□貨品送貨簽收單。 

□貨品出廠證明或進口報單。 

□貨品檢驗合格證明。 

□保固保證書。 

□其他：  

 

 


