
科研採購驗收紀錄填寫指引 

 

※□全部/□部分：請依驗收範圍勾選。 

※驗收日期：填入驗收日期。 

※案號及契約號：(無者免，一般小額採購並未給予契約號) 

※廠商名稱：請填入廠商名稱全銜，禁止簡稱。 

※標的名稱及數量摘要：請與原採購申請單上名稱一致。 

※驗收批次：請依案件狀況勾選。 

※採購金額：請依購案金額勾選。 

※履約期限：請與原採購申請單上名稱一致。 

※完成履約日期：請填入廠商完成履約日期。 

※履約有無逾期：請依案件狀況勾選。 

※契約金額：請與原採購申請單上名稱一致。 

※契約變更或加減價次數：請依案件狀況填寫。 



財物案(勞務案請跳 P3) 

 

※驗收經過：請依驗收狀況勾選。 

  註：保固書：若採購申請單有保固年限，則此項為必交付文件。 

※驗收結果：請依驗收結果勾選。 

※設備廠牌型號/製造號碼：請填入相關資料(同財產增加單上記載) 

  註：如有 2項以上設備，請自行增列。 

※備註 1：保固年限請與原採購申請單上資訊一致。 

※備註 2：請依購案狀況勾選。 

 

※紀錄：填寫人員。 

※會驗人員：同採購申請單上人員。(任擇一格簽章即可) 

※主驗人員：由單位主管簽名或蓋章(正章)。 

  註：如主驗人員授權他人驗收，請另檢附「科研採購財物及勞務驗收授權書」。 



勞務案 

 

※驗收經過：請依驗收狀況填寫。 

※驗收結果：請依驗收結果勾選。 

 

※紀錄：填寫人員。 

※會驗人員：同採購申請單上人員。(任擇一格簽章即可) 

※主驗人員：由單位主管簽名或蓋章(正章)。 

  註：如主驗人員授權他人驗收，請另檢附「科研採購財物及勞務驗收授權書」。 

 

 


