
資通訊設備請購交貨驗收作業程序

步驟1：經核准請購
經核准請購之資通訊設備，

請預先做好規畫並按時簽文動支及辦理請購

步驟2：續約設備請購
每年續約之資通訊軟硬體設備，

請於合約到期日前三個月，進行動支及請購

步驟3：請購單位登入財總會系統進行請購
請購請檢附相關文件：

• 相關公文、經費核准清單、報價單
• 採購規格書（參考附件採購規格書範本）

- 全校共通資通訊設備品項，由電算中心提供採購規格書
• 若需廠商施工或安裝，請另附建置規範書（參考附件建置規範書範本）
並在採購規格書表格內其他項，說明本案設備要求、施工及安裝建置規範

步驟4：採購案決標並完成簽約後
請購單位必須要求承攬廠商於合約程序完成後，排訂所有軟硬體設備交貨、安裝、
設定、測試、驗收及教育訓練等時程，列於專案執行計畫書內或提交時程表，
並督促承攬廠商依序完成所有程序。

步驟5：承攬廠商申請驗收前
需先完成自我驗收測試，並提交自我驗收查驗表格（參考附件自我驗收查驗表格範本），
跟請購單位提出報驗

步驟6：承攬廠商完工申請驗收
承攬廠商須檢附相關文件：

• 各項系統規劃與配置圖
• 設備原廠出廠及測試證明
• 軟體安裝配置及授權證明

• 各項系統設定與操作說明書
• 各項系統網路線路配置圖
• 軟硬體相關教育訓練教材等

步驟7：請購單位進行初驗
請購單位確認承攬廠商完成上述相關程序，
並進行初驗

若驗收有狀況：即時告知採購組及主管

初驗無問題

協調保管組進行驗收程序

進行正式驗收

注意事項：

1. 全校共通資通訊設備品項，由電算中心提供採購規格書
2. 需廠商施工或安裝之案件，須另附建置規範書
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