
公共工程施工階段契約約定權責分工表引用表單及使用說明 
 
表單 
編號 

表單名稱 辦理時機 填寫說明及應檢附文件資料 

1.1 工程司指派通知書 工程決標後開工前。 由機關填寫指示契約中之工程司，填寫

方式詳如表單內容。 

1.2 開工通知書 工程開工前。 一、 由機關通知廠商開工日期及開工

前需先提送相關文件審查，詳如表

單內容。 

二、 說明內容之各事項，依契約約定及

需求選列或增列。 

1.4.1 監造單位現場人員

登錄表 

訂約後 15 日。 一、品管結業證書或回訓證明、符合工

作項目之相關學、經歷一覽表（含

工作內容）、勞工保險被保險人投

保資料表(明細)等。 

二、由監造單位依表單內容填報，經機

關核定後由機關於七日內填報於

工程會資訊網路備查。 

1.4.2 監造單位派駐工地

人員（含現場人員）

印章單 

於工地人員（含現場人

員）核定後提報。 

依機關需求於招標文件要求廠商派駐

工地人員（含現場人員）應製作印章，

俾利履約時於相關文件用印負責。 

1.5.1 廠商工地負責人授

權書 

工程開工前。 一、由廠商提報，填寫詳如表單內容。

二、依契約約定應檢附之佐證文件資料

(學經歷、證照、勞工保險被保險

人投保資料表(明細)等)。 

1.5.2 工地主任開工前切

結書 

工程開工前。 由廠商派駐之工地主任依格式內容填

寫。 

1.5.3 廠商品管負責人授

權書 

 

併同「品管人員登錄表

」於訂約後 15 日提報。

一、由廠商提報，填寫詳如表單內容。

二、依契約規定應檢附之佐證文件資料

(學經歷、證照、勞工保險被保險

人投保資料表(明細)等)。 

1.5.4 品管人員登錄表 訂約後 15 日。 一、品管結業證書或回訓證明、符合工

作項目之相關學、經歷一覽表（含

工作內容）、勞工保險被保險人投

保資料表(明細)等。 

二、由廠商依表單內容填報，經機關核

定後由機關於七日內填報於工程

會資訊網路備查。 

1.5.5 廠商專任工程人員

通知書 

工程開工前。 一、由廠商提報，填寫詳如表單內容。

二、依契約規定應檢附之佐證文件資料

(證照、承攬手冊技師簽章、勞工

保險被保險人投保資料表(明細)

等)。 

1.5.6 專任工程人員開工

前切結書 

工程開工前。 由廠商之專任工程人員依格式內容填

寫。 

1.5.7 廠商派駐工地人員 工程開工前。 依機關需求於招標文件約定廠商派駐
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公共工程施工階段契約約定權責分工表引用表單及使用說明 
 
表單 
編號 

表單名稱 辦理時機 填寫說明及應檢附文件資料 

1.1 工程司指派通知書 工程決標後開工前。 由機關填寫指示契約中之工程司，填寫

方式詳如表單內容。 

1.2 開工通知書 工程開工前。 一、 由機關通知廠商開工日期及開工

前需先提送相關文件審查，詳如表

單內容。 

二、 說明內容之各事項，依契約約定及

需求選列或增列。 

1.4.1 監造單位現場人員

登錄表 

訂約後 15 日。 一、品管結業證書或回訓證明、符合工

作項目之相關學、經歷一覽表（含

工作內容）、勞工保險被保險人投

保資料表(明細)等。 

二、由監造單位依表單內容填報，經機

關核定後由機關於七日內填報於

工程會資訊網路備查。 

1.4.2 監造單位派駐工地

人員（含現場人員）

印章單 

於工地人員（含現場人

員）核定後提報。 

依機關需求於招標文件要求廠商派駐

工地人員（含現場人員）應製作印章，

俾利履約時於相關文件用印負責。 

1.5.1 廠商工地負責人授

權書 

工程開工前。 一、由廠商提報，填寫詳如表單內容。

二、依契約約定應檢附之佐證文件資料

(學經歷、證照、勞工保險被保險

人投保資料表(明細)等)。 

1.5.2 工地主任開工前切

結書 

工程開工前。 由廠商派駐之工地主任依格式內容填

寫。 

1.5.3 廠商品管負責人授

權書 

 

併同「品管人員登錄表

」於訂約後 15 日提報。

一、由廠商提報，填寫詳如表單內容。

二、依契約規定應檢附之佐證文件資料

(學經歷、證照、勞工保險被保險

人投保資料表(明細)等)。 

1.5.4 品管人員登錄表 訂約後 15 日。 一、品管結業證書或回訓證明、符合工

作項目之相關學、經歷一覽表（含

工作內容）、勞工保險被保險人投

保資料表(明細)等。 

二、由廠商依表單內容填報，經機關核

定後由機關於七日內填報於工程

會資訊網路備查。 

1.5.5 廠商專任工程人員

通知書 

工程開工前。 一、由廠商提報，填寫詳如表單內容。

二、依契約規定應檢附之佐證文件資料

(證照、承攬手冊技師簽章、勞工

保險被保險人投保資料表(明細)

等)。 

1.5.6 專任工程人員開工

前切結書 

工程開工前。 由廠商之專任工程人員依格式內容填

寫。 

1.5.7 廠商派駐工地人員 工程開工前。 依機關需求於招標文件約定廠商派駐
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表單 
編號 

表單名稱 辦理時機 填寫說明及應檢附文件資料 

印章單 工地相關人員應製作印章並提報，俾利

履約時於相關文件用印負責。 

1.9.1 

  -(1) 

工程開工報告表 

 

開工前，至遲開工當日

。 

一、適用機關自辦及委託監造（無專案

管理）工程。  

二、依表單內容填寫。 

1.9.1 

  -(2) 

工程開工報告表 開工前，至遲開工當日

。 

一、 適用委託專案管理工程。 

二、 依表單內容填寫。 

1.9.2 工期計算表 併工程開工報告表辦理

。 

由廠商依契約約定工期計算，填寫方式

詳如表單內容。 

1.9.3 施(停)工通知單 開、停工一週前辦理。 於開、停工一週前以施（停）工通知單

通知當地受施工影響之住戶及里長。若

屬緊急維修工程或機關辦理內部之工

程，機關得視實際狀況免發通知單。 

1.16.1 勞工安全衛生管理

承諾書 

開工前。 由廠商安全衛生管理人員及工地主任

填寫、簽章。 

1.18 丁類工作場所審查

申請書 

施工前 1 個月。 屬行政院勞委會公告指定之營造工程

危險性工作場所者，應依危險性工作場

所審查暨檢查辦法之規定填具申請書

，向當地檢查機構申請審查。 

2.1.1 公共工程監造日報

表 

一、 第一聯施工期間按日

填寫。 

二、 第二聯配合估驗計

價頻率，以每個月

填寫 2次為原則。

一、 本表含第一聯監造日報表及第二

聯完成工程數量詳細表，由監造單

位填報。 

二、 填寫方式詳如表單內容。 

2.1.2 建築物監造（監督、

查核）報告表 
(１)依建築法第五十六條

所定必須勘驗部分；本表

檢送地方主管建築機關備

查。(２)建築師法第十八

條第四款其他約定監造事

項。(３)監造人辦理建築

師法第十八條第一款規定

所定事項。 

一、 本表為執行建築法第五十六條及建

築師法第十八條規定訂定，由監造建

築師查核簽章。 

二、 填寫方式詳如表單內容。 

2.2.1.1 公共工程施工日誌 開工後施工期間按日填

寫。 

一、 本表適用於公共工程。 

二、 填寫方式詳如表單內容。 

2.2.1.2 公共工程施工日誌

技術士簽章表 

於專業工程特定施工項

目施工期間，依技術士

種類按日填寫。 

ㄧ、本表適用於公共工程。 

二、依規定填寫工地設置之技術士人數

、姓名、證書字號並簽章等。 

2.2.1.3 建築物施工日誌 開工後施工期間每日填

寫。 

一、本表適用於建築工程。 

二、填寫方式詳如表單內容。 

2.2.1.4 建築物施工日誌技

術士簽章表 

於專業工程特定施工項

目施工期間，依技術士

種類按日填寫。 

一、本表適用於建築工程。 

二、依規定填寫工地設置之技術士人數

、姓名、證書字號並簽章等。 

2.4.1 公共工程施工中營

造業專任工程人員

督察紀錄表 

填報時機及頻率廠商應

依契約規定及明示於施

工計畫書中辦理。 

ㄧ、本表供公共工程參考使用，機關及

廠商亦得依工程性質及契約約定

事項調整之。 
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表單 
編號 

表單名稱 辦理時機 填寫說明及應檢附文件資料 

印章單 工地相關人員應製作印章並提報，俾利

履約時於相關文件用印負責。 

1.9.1 

  -(1) 

工程開工報告表 

 

開工前，至遲開工當日

。 

一、適用機關自辦及委託監造（無專案

管理）工程。  

二、依表單內容填寫。 

1.9.1 

  -(2) 

工程開工報告表 開工前，至遲開工當日

。 

一、 適用委託專案管理工程。 

二、 依表單內容填寫。 

1.9.2 工期計算表 併工程開工報告表辦理

。 

由廠商依契約約定工期計算，填寫方式

詳如表單內容。 

1.9.3 施(停)工通知單 開、停工一週前辦理。 於開、停工一週前以施（停）工通知單

通知當地受施工影響之住戶及里長。若

屬緊急維修工程或機關辦理內部之工

程，機關得視實際狀況免發通知單。 

1.16.1 勞工安全衛生管理

承諾書 

開工前。 由廠商安全衛生管理人員及工地主任

填寫、簽章。 

1.18 丁類工作場所審查

申請書 

施工前 1個月。 屬行政院勞委會公告指定之營造工程

危險性工作場所者，應依危險性工作場

所審查暨檢查辦法之規定填具申請書

，向當地檢查機構申請審查。 

2.1.1 公共工程監造日報

表 

一、 第一聯施工期間按日

填寫。 

二、 第二聯配合估驗計

價頻率，以每個月

填寫 2次為原則。

一、 本表含第一聯監造日報表及第二

聯完成工程數量詳細表，由監造單

位填報。 

二、 填寫方式詳如表單內容。 

2.1.2 建築物監造（監督、

查核）報告表 
(１)依建築法第五十六條

所定必須勘驗部分；本表

檢送地方主管建築機關備

查。(２)建築師法第十八

條第四款其他約定監造事

項。(３)監造人辦理建築

師法第十八條第一款規定

所定事項。 

一、 本表為執行建築法第五十六條及建

築師法第十八條規定訂定，由監造建

築師查核簽章。 

二、 填寫方式詳如表單內容。 

2.2.1.1 公共工程施工日誌 開工後施工期間按日填

寫。 

一、 本表適用於公共工程。 

二、 填寫方式詳如表單內容。 

2.2.1.2 公共工程施工日誌

技術士簽章表 

於專業工程特定施工項

目施工期間，依技術士

種類按日填寫。 

ㄧ、本表適用於公共工程。 

二、依規定填寫工地設置之技術士人數

、姓名、證書字號並簽章等。 

2.2.1.3 建築物施工日誌 開工後施工期間每日填

寫。 

一、本表適用於建築工程。 

二、填寫方式詳如表單內容。 

2.2.1.4 建築物施工日誌技

術士簽章表 

於專業工程特定施工項

目施工期間，依技術士

種類按日填寫。 

一、本表適用於建築工程。 

二、依規定填寫工地設置之技術士人數

、姓名、證書字號並簽章等。 

2.4.1 公共工程施工中營

造業專任工程人員

督察紀錄表 

填報時機及頻率廠商應

依契約規定及明示於施

工計畫書中辦理。 

ㄧ、本表供公共工程參考使用，機關及

廠商亦得依工程性質及契約約定

事項調整之。 
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表單 
編號 

表單名稱 辦理時機 填寫說明及應檢附文件資料 

二、 填寫方式詳如表單內容。 

2.4.2 建築物施工中營造

業專任工程人員督

察紀錄表 

勘驗、查驗或工程驗收

工程、督察按圖施工時

及契約中約定，廠商並

應明示於施工計畫書中

辦理。 

ㄧ、本表供建築工程參考，機關及廠商

亦得依工程性質及契約約定事項

調整之。 

二、填寫方式詳如表單內容。 

2.5.1 

  -(1) 

工程停工報告表 停工原因發生次日起 2

日內。 

一、適用機關自辦及委託監造（無專案

管理）工程。 

二、依需要檢附佐證資料。 

2.5.1 

  -(2) 

工程停工報告表 停工原因發生次日起 2

日內。 

一、適用委託專案管理工程。 

二、依需要檢附佐證資料。 

2.5.2 

  -(1) 

工程復工報告表 停工因素消失次日起二

日內。 

一、適用機關自辦及委託監造（無專案

管理）工程。 

二、依需要檢附佐證資料。 

2.5.2 

  -(2) 

工程復工報告表 停工因素消失次日起二

日內。 

一、適用委託專案管理工程。 

二、依需要檢附佐證資料。 

2.6.1 

  -(1) 

公共工程營建剩餘

資源處理基本資料

表 

依「臺北市政府所屬機

關辦理公共工程營建剩

餘資源處理抽查作業要

點」規定，於營建剩餘

資源處理計畫通過機關

審查後填具，並將該表

列入抽查時需檢附之基

本資料。 

應由廠商填具本表，填寫方式詳如表單

內容。 

2.6.1 

  -(2) 

公共工程營建剩餘

資源處理抽查紀錄

表 

於營建剩餘資源處理期

間，應由監造單位會同

工程承攬廠商，每週至

少抽查營建剩餘資源處

理一次。 

應由監造單位會同工程承攬廠商，依本表

逐項檢查，並填列紀錄表（監造單位填列

），連同執行抽查之相關照片，送工程主辦

機關備查，填寫方式詳如表單內容。 

2.6.1 

  -(3) 

公共工程營建剩餘

資源處理抽查紀錄

表 

由機關成立之抽查小組

每月前往抽查，比例應

不低於機關所屬當月有

營建剩餘資源處理項目

工程之百分之二十，且

不得少於一件。 

依本表逐項檢查，並填列紀錄表（工程主

辦機關填列），填寫方式詳如表單內容。

2.6.1 

  -(4) 

公共工程營建剩餘

資源處理聯合抽查

紀錄表 

由本府成立之公共工程

營建剩餘資源聯合抽查

小組辦理現地抽查作業

，以每月一次，每次一

件為原則，並得視需要

增加抽查次數或件數，

抽查作業以工程總出土

量達五百立方公尺以上

之工地，採隨機方式決

由公共工程營建剩餘資源聯合抽查小組逐

項檢查並填列紀錄表，填寫方式詳如表單

內容。 
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表單 
編號 

表單名稱 辦理時機 填寫說明及應檢附文件資料 

二、 填寫方式詳如表單內容。 

2.4.2 建築物施工中營造

業專任工程人員督

察紀錄表 

勘驗、查驗或工程驗收

工程、督察按圖施工時

及契約中約定，廠商並

應明示於施工計畫書中

辦理。 

ㄧ、本表供建築工程參考，機關及廠商

亦得依工程性質及契約約定事項

調整之。 

二、填寫方式詳如表單內容。 

2.5.1 

  -(1) 

工程停工報告表 停工原因發生次日起 2

日內。 

一、適用機關自辦及委託監造（無專案

管理）工程。 

二、依需要檢附佐證資料。 

2.5.1 

  -(2) 

工程停工報告表 停工原因發生次日起 2

日內。 

一、適用委託專案管理工程。 

二、依需要檢附佐證資料。 

2.5.2 

  -(1) 

工程復工報告表 停工因素消失次日起二

日內。 

一、適用機關自辦及委託監造（無專案

管理）工程。 

二、依需要檢附佐證資料。 

2.5.2 

  -(2) 

工程復工報告表 停工因素消失次日起二

日內。 

一、適用委託專案管理工程。 

二、依需要檢附佐證資料。 

2.6.1 

  -(1) 

公共工程營建剩餘

資源處理基本資料

表 

依「臺北市政府所屬機

關辦理公共工程營建剩

餘資源處理抽查作業要

點」規定，於營建剩餘

資源處理計畫通過機關

審查後填具，並將該表

列入抽查時需檢附之基

本資料。 

應由廠商填具本表，填寫方式詳如表單

內容。 

2.6.1 

  -(2) 

公共工程營建剩餘

資源處理抽查紀錄

表 

於營建剩餘資源處理期

間，應由監造單位會同

工程承攬廠商，每週至

少抽查營建剩餘資源處

理一次。 

應由監造單位會同工程承攬廠商，依本表

逐項檢查，並填列紀錄表（監造單位填列

），連同執行抽查之相關照片，送工程主辦

機關備查，填寫方式詳如表單內容。 

2.6.1 

  -(3) 

公共工程營建剩餘

資源處理抽查紀錄

表 

由機關成立之抽查小組

每月前往抽查，比例應

不低於機關所屬當月有

營建剩餘資源處理項目

工程之百分之二十，且

不得少於一件。 

依本表逐項檢查，並填列紀錄表（工程主

辦機關填列），填寫方式詳如表單內容。

2.6.1 

  -(4) 

公共工程營建剩餘

資源處理聯合抽查

紀錄表 

由本府成立之公共工程

營建剩餘資源聯合抽查

小組辦理現地抽查作業

，以每月一次，每次一

件為原則，並得視需要

增加抽查次數或件數，

抽查作業以工程總出土

量達五百立方公尺以上

之工地，採隨機方式決

由公共工程營建剩餘資源聯合抽查小組逐

項檢查並填列紀錄表，填寫方式詳如表單

內容。 
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表單 
編號 

表單名稱 辦理時機 填寫說明及應檢附文件資料 

定 

2.6.2 工程剩餘土石方流

向證明文件 

運送剩餘土石方離開工

地時。 

填寫土方內容(填寫土質代碼)、數量、運

送機具(車輛)號碼及駕駛人姓名、及車輛

離開工地之日期及時間並簽名以示負責。

2.6.3 營建工程剩餘土石

方處理紀錄表 

定期將工程剩餘土石方

流向證明文件內容彙總

後製作處理紀錄表。工

程完工後，應將紀錄表

函送收容處理場所之直

轄市、縣（市）政府。

工地負責人應檢查工程剩餘土石方流向證

明文件內容正確且完整、各欄位簽名情形

一致性及合理性，處理紀錄表並由彙整之

人員及承包廠商簽名後，併同證明文件副

聯提送政府機關主辦(管)單位備查。 

2.6.4 臺北市政府各機關

工程剩餘資源處理

管制月報表 

廠商出土期間每月之末日

製作，機關次月5日前函

送收容處理場所之直轄市

、縣（市）政府。 

ㄧ、依運送憑證製作統計月報表，向營建

剩餘土石方資訊服務中心申報剩餘資

源之內容、數量及去處。 

二、機關依彙送資料，核對(勾稽)資訊中

心之申報資料，依表單格式填寫剩餘

土石方資料。 

2.23 估驗計價單、估驗

明細表 

依契約規定估驗計價申

請給付時程辦理。 

ㄧ、廠商辦理估驗時，應檢附下列文件：

1. 重要施工項目施工照片、 

2. 工程估驗之數量計算表、 

3. 施工日誌、 

4. 自主檢查統計表 

5. 新臺幣六百萬元以上之工程採購

，應依「臺北市政府公共工程施工

品質管理作業要點」規定提送施工

中自主檢查結果之光碟片，內容應

包括重要施工項目隱蔽部分施工

照片或錄影紀錄等、 

6. 涉及物價指數調整者應附「工程估

驗隨物價指數機動調整計算表」、

7. 其他必要資料。 

二、監造單位審查時應併附監造日報表及

「估驗計價與監造日報表數量差異

說明表」。 

2.24.1 契約變更書 ㄧ、配合變更設計程序

依契約工程進度分

別達 25%、50%、75%

時，各辦理一次以

上之檢討修正。 

二、若變更設計包含新

增單價，於議定後

製作新增單價議定

書。 

一、 填寫詳如表單內容。 

二、 除應檢附左列文件外，另應檢附下

列文件： 

1. 計算書、 

2. 契約變更(施工)圖說、 

3. 會勘紀錄、 

4. 其他必要資料。 

三、 修正契約總價表依辦理情形應勾選

屬無需議價、議價前或議價後。 

四、 辦理契約變更時涉及新增項目者

，俟新增單價議定後，依議定之單

變更設計修正契約總

價表 

變更設計詳細表 

單價分析表 

新增單價議定書 
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表單 
編號 

表單名稱 辦理時機 填寫說明及應檢附文件資料 

定 

2.6.2 工程剩餘土石方流

向證明文件 

運送剩餘土石方離開工

地時。 

填寫土方內容(填寫土質代碼)、數量、運

送機具(車輛)號碼及駕駛人姓名、及車輛

離開工地之日期及時間並簽名以示負責。

2.6.3 營建工程剩餘土石

方處理紀錄表 

定期將工程剩餘土石方

流向證明文件內容彙總

後製作處理紀錄表。工

程完工後，應將紀錄表

函送收容處理場所之直

轄市、縣（市）政府。

工地負責人應檢查工程剩餘土石方流向證

明文件內容正確且完整、各欄位簽名情形

一致性及合理性，處理紀錄表並由彙整之

人員及承包廠商簽名後，併同證明文件副

聯提送政府機關主辦(管)單位備查。 

2.6.4 臺北市政府各機關

工程剩餘資源處理

管制月報表 

廠商出土期間每月之末日

製作，機關次月5日前函

送收容處理場所之直轄市

、縣（市）政府。 

ㄧ、依運送憑證製作統計月報表，向營建

剩餘土石方資訊服務中心申報剩餘資

源之內容、數量及去處。 

二、機關依彙送資料，核對(勾稽)資訊中

心之申報資料，依表單格式填寫剩餘

土石方資料。 

2.23 估驗計價單、估驗

明細表 

依契約規定估驗計價申

請給付時程辦理。 

ㄧ、廠商辦理估驗時，應檢附下列文件：

1. 重要施工項目施工照片、 

2. 工程估驗之數量計算表、 

3. 施工日誌、 

4. 自主檢查統計表 

5. 新臺幣六百萬元以上之工程採購

，應依「臺北市政府公共工程施工

品質管理作業要點」規定提送施工

中自主檢查結果之光碟片，內容應

包括重要施工項目隱蔽部分施工

照片或錄影紀錄等、 

6. 涉及物價指數調整者應附「工程估

驗隨物價指數機動調整計算表」、

7. 其他必要資料。 

二、監造單位審查時應併附監造日報表及

「估驗計價與監造日報表數量差異

說明表」。 

2.24.1 契約變更書 ㄧ、配合變更設計程序

依契約工程進度分

別達 25%、50%、75%

時，各辦理一次以

上之檢討修正。 

二、若變更設計包含新

增單價，於議定後

製作新增單價議定

書。 

一、 填寫詳如表單內容。 

二、 除應檢附左列文件外，另應檢附下

列文件： 

1. 計算書、 

2. 契約變更(施工)圖說、 

3. 會勘紀錄、 

4. 其他必要資料。 

三、 修正契約總價表依辦理情形應勾選

屬無需議價、議價前或議價後。 

四、 辦理契約變更時涉及新增項目者

，俟新增單價議定後，依議定之單

變更設計修正契約總

價表 

變更設計詳細表 

單價分析表 

新增單價議定書 
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表單 
編號 

表單名稱 辦理時機 填寫說明及應檢附文件資料 

價調整修正契約總價表後，併同新

增單價議定書、議價紀錄及契約變

更書報請機關核定。 

2.24.2 責任檢討表 於辦理變更設計修正契

約總價表時ㄧ併檢討辦理

。  

ㄧ、機關應依據「臺北市政府所屬各機

關工程施工及驗收基準」第 10 條

第 2項第 4款規定及表單內容辦理

檢討相關責任。 

3.4.1 

-(1) 

工程竣工報告表 廠商於預定竣工日前或

竣工當日填報工程竣工

報告表向工程司及機關

報備。 

一、適用機關自辦及委託監造（無專案

管理）工程。 

二、檢附契約約定必要文件(例如竣工

圖等)，由廠商依表單內容填寫。

3.4.1 

-(2) 

工程竣工報告表 廠商於預定竣工日前或

竣工當日填報工程竣工

報告表向工程司及機關

報備。 

ㄧ、適用委託專案管理工程。 

二、檢附契約約定必要文件(例如竣工

圖等)，由廠商依表單內容填寫。

3.4.2 工程竣工查驗紀錄 工程司應於收受竣工報

告之日起七日內會同廠

商查證。 

ㄧ、由監造單位(工程司)會同廠商查證

，並依表單內容填寫查證情形。 

二、檢附工程竣工報告表、竣工照片。

3.5.1 

  -(1) 

結算明細表 工程竣工之次日起[15]

日內提出。 

一、適用機關自辦及委託監造（無專案

管理）工程。 

二、由廠商辦理，填寫詳如表格內容。

3.5.1 

  -(2) 

結算明細表 工程竣工後、驗收前。 一、適用委託專案管理工程。 

二、由廠商辦理，填寫詳如表格內容。

3.5.2 施工過程異動紀錄統

計表 

併工程結算資料辦理。 依表格內容填寫開、竣工、歷次工期停

、復工、工期展延、契約變更等核准情

形。 

3.5.3 工期檢討表 併工程結算明細表辦理。由廠商彙整填寫，按契約約定工期及實

際開、竣工日期、歷次工期停、復工、

工期展延等檢討實際施工工期。 

3.5.4 工程材料、設備檢

（查、試）驗紀錄

統計表 

施工過程中即應隨時登

錄統計，以掌控檢（查、

試）驗數量及次數。 

施工過程中屬一級品管或二級品保，於各

項目檢（查、試）驗時，施工廠商及監

造單位(工程司)即應登錄檢驗數量等數

據，試驗報告完成審查後，並登錄試驗結

果。 

3.5.5 混凝土圓柱體28天

抗壓強度檢（查、

試）驗紀錄統計表 

施工過程中即應隨時登

錄統計，以掌控檢（查、

試）驗數量及次數。 

施工過程中屬一級品管或二級品保，於各

項目檢（查、試）驗時，施工廠商及監

造單位(工程司)即應登錄檢驗數量等數

據，試驗報告完成審查後，並登錄試驗結

果。 

3.7.1 初驗紀錄 

 

初驗時製作。 一、依表單內容填寫。應勾選屬全部、

部分，或屬初驗或初驗複驗。 

二、履約期限未分期者，驗收批次為全

部，否則應填寫第○批次。 
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表單 
編號 

表單名稱 辦理時機 填寫說明及應檢附文件資料 

價調整修正契約總價表後，併同新

增單價議定書、議價紀錄及契約變

更書報請機關核定。 

2.24.2 責任檢討表 於辦理變更設計修正契

約總價表時ㄧ併檢討辦理

。  

ㄧ、機關應依據「臺北市政府所屬各機

關工程施工及驗收基準」第 10 條

第 2項第 4款規定及表單內容辦理

檢討相關責任。 

3.4.1 

-(1) 

工程竣工報告表 廠商於預定竣工日前或

竣工當日填報工程竣工

報告表向工程司及機關

報備。 

一、適用機關自辦及委託監造（無專案

管理）工程。 

二、檢附契約約定必要文件(例如竣工

圖等)，由廠商依表單內容填寫。

3.4.1 

-(2) 

工程竣工報告表 廠商於預定竣工日前或

竣工當日填報工程竣工

報告表向工程司及機關

報備。 

ㄧ、適用委託專案管理工程。 

二、檢附契約約定必要文件(例如竣工

圖等)，由廠商依表單內容填寫。

3.4.2 工程竣工查驗紀錄 工程司應於收受竣工報

告之日起七日內會同廠

商查證。 

ㄧ、由監造單位(工程司)會同廠商查證

，並依表單內容填寫查證情形。 

二、檢附工程竣工報告表、竣工照片。

3.5.1 

  -(1) 

結算明細表 工程竣工之次日起[15]

日內提出。 

一、適用機關自辦及委託監造（無專案

管理）工程。 

二、由廠商辦理，填寫詳如表格內容。

3.5.1 

  -(2) 

結算明細表 工程竣工後、驗收前。 一、適用委託專案管理工程。 

二、由廠商辦理，填寫詳如表格內容。

3.5.2 施工過程異動紀錄統

計表 

併工程結算資料辦理。 依表格內容填寫開、竣工、歷次工期停

、復工、工期展延、契約變更等核准情

形。 

3.5.3 工期檢討表 併工程結算明細表辦理。由廠商彙整填寫，按契約約定工期及實

際開、竣工日期、歷次工期停、復工、

工期展延等檢討實際施工工期。 

3.5.4 工程材料、設備檢

（查、試）驗紀錄

統計表 

施工過程中即應隨時登

錄統計，以掌控檢（查、

試）驗數量及次數。 

施工過程中屬一級品管或二級品保，於各

項目檢（查、試）驗時，施工廠商及監

造單位(工程司)即應登錄檢驗數量等數

據，試驗報告完成審查後，並登錄試驗結

果。 

3.5.5 混凝土圓柱體28天

抗壓強度檢（查、

試）驗紀錄統計表 

施工過程中即應隨時登

錄統計，以掌控檢（查、

試）驗數量及次數。 

施工過程中屬一級品管或二級品保，於各

項目檢（查、試）驗時，施工廠商及監

造單位(工程司)即應登錄檢驗數量等數

據，試驗報告完成審查後，並登錄試驗結

果。 

3.7.1 初驗紀錄 

 

初驗時製作。 一、依表單內容填寫。應勾選屬全部、

部分，或屬初驗或初驗複驗。 

二、履約期限未分期者，驗收批次為全

部，否則應填寫第○批次。 
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表單 
編號 

表單名稱 辦理時機 填寫說明及應檢附文件資料 

3.7.2 驗收紀錄 驗收時製作。 一、依表單內容填寫。應勾選屬全部、

部分，或屬驗收或驗收複驗。 

二、履約期限未分期者，驗收批次為全

部，否則請填寫第○批次。 

3.8 工程結算驗收證明

書 

驗收合格次日起15日內。依表單內容格式及說明事項填寫。 

3.10 工程竣工計價單 核發工程結算驗收證明

書次日起[1 個月]內。

填寫方式詳如表單內容。 

3.11 工程費決算書 於全部工程尾款付清後

辦理。 

發包工程費部分由工程司填列後，送請

機關審核；供給材料部分由供應單位填

列，並由會計單位填列材料運雜費、工

程管理費及有關攤銷費用。 

3.13 工程保固期滿通知

書 

保固期滿且無待解決事

項後 30 日內。 

填寫方式詳如表單內容。 

附註：表單標號，請參照「公共工程施工階段契約約定權責分工表」之期程、項次編號。 
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填寫方式詳如表單內容。 
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