台中市西屯區長安國小採購案件結案請款應檢附之文件自我檢查表

採購案件名稱：                                               
壹、應檢附文件
（  ）1.  報請補助之計畫書函或文件。

原因：                                                       
（  ）2.  核定補助公文。
原因：                                                       
（  ）3.  奉准辦理採購作業之簽核文件（應經主管機關核准者，須檢附奉准公文）。
原因：                                                       
（  ）4.. 採購預算書表（如工程設計預算書）。

原因：                                                       
（  ）5.  上網招標公告（每次）。

原因：                                                       
（  ）6.  各次開標紀錄及通知監辦簽案。

原因：                                                       
（  ）7.  決標公告。

原因：                                                       
（  ）8.  簽訂契約之奉准簽陳及契約書草案（應會簽會計室）。

原因：                                                       
（  ）9.  開工、完工（交貨）報告及其簽核文件。

原因：                                                       
（  ）10. 各次驗收紀錄及通知監辦簽案。

原因：                                                       
（  ）11. 相關書表文件（如施工前、中、後照片或紀錄、工期計算表、材料檢驗、
          財物設備出廠證明、保險單及保費收據等，由採購單位本採購權責認定負
          責）。

原因：                                                       
（  ）12. 其他承辦採購過程之文件（如延期或變更之簽案等文件）。

原因：                                                       
（  ）13. 保固切結書及財產管理單位接收證明文件等。

原因：                                                       
（  ）14. 驗收證明書、結算明細表、竣工圖、決算書表等及簽奉核准簽陳。

原因：                                                       
（  ）15. 支出明細統計表。

（  ）16. 原始支出憑證。依給付對象分類、分項黏貼於憑證紙。應給付之工程款如
          依規定或契約應扣減違約金或保固金時，承辦單位應分別敘明項目及各項
          金額。

（  ）17. 陳請結案暨付款簽陳。
貳、承辦單位應注意事項：

1. 本表為10萬元以上之各類採購案件均應適用。
2. 應檢附文件，有請於該項打「○」（如為影本請於該影印文件空白處加註「影本與正本相符」字樣，並於加註處加蓋職章）；無該項文件則請打「×」，除採購性質不同外，請於原因欄敘明。並請勿塗改。
3. 請按前揭順序，依序由1到17及由下至上排列裝訂成冊，並於左側（裝訂線）打孔且以細繩綑妥。
4. 奉准辦理採購作業之簽核文件，應敘明擬採行之採購方式等並完成會辦程序。但應經主管機關核准始得辦理之採購案件，應事先經權責單位同意辦理後，始依奉准公文辦理。

5. 決標後之合約書單價是否依照預算書比例調整。單價決標者，合約是否敍明預計訂購數量及依實際訂購量結算。
6. 簽訂契約前應先以簽陳敘明應繳納之保證金種類及金額與繳納日期，會辦總務處出納組簽註辦理保證金之繳納情形後，將奉核簽陳併收入證明文件送交會計室開立傳票，再依程序將契約書草案完成簽核、訂約、用印。製作份數由業管單位本權責及需要自行決定，但須預留乙份依規定送交會計室備查、乙份於結案（或第一次）付款時隨案檢附（均需正本）。
7. 開工、完工（交貨）報告，應由文書依文書處理程序登錄文號後辦理。如屬工程案件且有監造單位者，其完工報告須經監造單位簽章認可。另委託設計案件，其完成委託設計所送預算書等書表文件時，亦同。簽核時應簽明有無違約或逾期等情事。

8. 開標紀錄、驗收紀錄、驗收證明書、契約書等應依相關採購規定製作（請依政府採購法等相關規定及函示，本採購專業權責辦理）。

9. 原始支出憑證，依給付對象分類、分項黏貼於憑證紙。應給付之工程款如依規定或契約應扣減違約金或保固金時，承辦單位應分別敘明項目及各項金額。

10. 工程款：工程款發票，其發票廠商於發票上是否已加蓋統一發票專用章；工程管理費：是否依工程管理費支用要點及支出憑證處理要點辦理，並符合請購程序；設計監造費：發票或建築師收據，如為建築師收據應交扣繳義務人辦理相關扣繳作業，並註明應扣繳金額。

11. 結案暨付款簽陳除應會辦相關單位外，承辦單位並應於文案中，敘明預算金額、經費來源、給付金額及對象、驗收結果暨有無違約或逾期等情形。會辦單位：本校總務處之扣繳義務人簽註應否辦理相關扣繳及金額；會辦財產管理單位完成財產增加或相關財產管理表單；會辦使用保管人知照。
12. 餘由承辦單位本權責確依政府採購法等相關規定辦理外，至相關技術及實質事項內部審核處理準則第三點但書規定，應由主辦單位負責辦理。
承辦人：






承辦單位主管：
｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜  裝  訂  線｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜





｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜  裝  訂  線｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜｜








