中原大學列帳財物驗收自主檢核表
請購單位：
請購單號：                               決標金額：
	檢核項目
	審查注意事項(不適用欄位免填)

	· 請購相關表件
	決標金額75萬元以上，請檢附合約。

	· 發票、收據
(請務必檢查是否與右列資料相符)
	明細與請購單內容要一致。

	
	單價、數量、總金額要填寫完整。

	
	發票、收據日期要完整(年、月、日)。 

	
	發票、收據商家與得標廠商統編及名稱一致。

	· 財物驗收單
	電腦類須檢附系統畫面。

	· 
	實際物品上應有如廠牌、型號等標記，並請依範本檢附「照片」上傳夾檔於財物驗收電子單並列印紙本夾附於決標文件之後。

	· 
	填妥財物驗收單電子單，並確認流程是否已送達採保組。

	· 外購案財物開箱
	本校辦理直接進口之設備，請依本校採購作業規定第22條於運抵本校時，主動聯繫代理商、會計室、採購保管組會同開箱，不得自行開箱。

	· 財物必須就定位、安裝完成
	完成功能測試。

	· 
	保固書（卡）、保險單副本及檢測合格、財物簽收紀錄等證明文件，請留使用單位備查。

	· 履約期限確認
	逾期請檢附折讓單或罰款收據。

	· 財物與決標文件不符，須檢附經核可之右列資料
	停產證明並於採保組表單下載專用表格簽核

	
	優規證明並於採保組表單下載專用表格簽核

	· 軟體類
	授權書要有中文及校名、光碟實體名稱、版本須與請購內容相符

	· 通知協驗人員
	如有需協驗人員如廠商、相關人員，請惠予通知。

	· 教育訓練證明，須載記設備名稱、日期、時間、地點、主講人、參加者
	已完成(廠商出具，使用單位自行備查，訪查用)。

	· 
	未完成(廠商出具計畫書及承諾書，使用單位自行備查，事後還要完成教育訓練備查)。

	· 保固金支付方式(契約金額75萬元以上者)
	依合約規定於財物驗收電子單輸入保固金額、年限並於貨款內扣保固金，如需支付全額貨款應檢附出納組開立收據影本佐證。

	· 結算驗收證明書
	除共同供應契約案外，預算金額為公告金額以上之採購案，應依契約規定辦理驗收及填寫初(複)驗紀錄表，結算驗收證明書應於驗收通過日起算十五日內填具。(行政院公共工程委員會首頁>法令規章>政府採購法規> 招標相關文件及表格)


應列帳之請購案請主驗單位備齊以上資料，15萬元以下請主動提送驗收文件予採保組，逾15萬元以上需併同會計室監驗者由會計室另行通知。

自主驗收日期：
主驗單位人員簽章：                           主驗單位主管簽章：
分機：　　　　手機：                  
會驗：              協驗：採保組             監驗：會計室
112.05.02
