
 

臺中市政府建設局 
工程管理指導 

程序編號：307 

程序名稱：開工報告 

105 年 3 月編製 

 

1.0 相關規定 

1.1 本局工程契約 

1.2 本局監造契約 

1.3 職業安全衛生管理辦法 

1.4 職業安全衛生教育訓練規則 

1.5 公共工程施工品質管理作業要點 

2.0 目的 

藉由周詳之開工作業流程，促使工程在周密計畫之狀況如期開工，並能在依照預定

進度及確保品質目標下迅速施工。 

3.0 範圍 

適用於本局辦理工程之開工作業。 

4.0 定義 

4.1 書面通知：為本局（或工程司）與監造廠商及施工廠商之間相互傳達意見，或

由本局（或工程司）依據契約簽發，要求監造廠商及施工廠商執行具契約約束

力之正式書面文件。 

4.2 工程司：為經本局指派代表本局督導工程施工之人員。 

4.3 通知開工：為決標後由工程主辦單位函發通知施工廠商規定開工日期之文件。 

4.4 開工日期：為開始計算契約工期之日期，亦即契約工期開始計算日。 

4.5 監造廠商：為經本局委託代表本局辦理監造作業，負責監造工程施工、環境等

契約約定項目之建築師或技師。 

5.0 說明 

5.1 本程序作業流程如「開工報告流程圖」。 

5.2 施工廠商應於收到決標通知，依契約規定或工程司指定期限內向監造廠商提出

整體施工計畫及品質計畫，含本工程「各階段分項施工計畫書送審項目及時

程」。 

5.3 除有非可歸責施工廠商之原因外，施工廠商應即向當地縣市政府申報法定開工

（公共工程除外），並應依契約規定期限內正式函文向監造廠商申報開工並計

工期；或於無法開工原因消失，接獲工程主辦單位通知開工函後（307-B），施

工廠商即應於限期內正式函文向監造廠商申報開工，並副知工程主辦單位。 

5.4 申報開工時，施工廠商應正式函文向監造廠商提出開工報告(307-F)，並副知
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工程主辦單位，文件資料須檢附「施工廠商專任工程人員、工地主任、職業安

全衛生人員及品管人員資料表」、「品管人員登錄表」（307-A）、專任工程人員

切結書、工地主任切結書，並按工程契約有關規定先行辦理營造綜合保險送監

造廠商審查。 

5.5 品管人員審查應依據「公共工程施工品質管理制度規定」辦理。 

5.6 監造廠商審查核可施工廠商所提送開工文件資料並簽認、用印後，須填具「開

工報告」、「監造人員登錄表」（307-C）、「品管人員資格審查表」(307-D)1 份、

「職業安全衛生人員資格審查表」(307-E)1 份，併施工廠商開工文件資料，

檢送工程主辦單位。 

5.7 開工報告表需施工廠商用印，專任工程人員視需要簽署後報局；如有工地主

任、品管人員、安全衛生管理人員資格不符或資料不全，副本抄送施工廠商於

【5】日內補正。 

5.8 工程主辦單位審定後，得視需要副知相關勞檢單位、環保單位。查核金額以上

工程須上工程會網站之標案管理系統登錄施工廠商品管人員及監造廠商監造

人員資料。 

5.9 由工程主辦單位召開「工程開工前說明（協調）會」，或監造廠商適時召開「工

程開（施）工前協調會」，工程主辦單位、監造廠商之計畫主持人或監造技師、

監造主任、監造人員及安全衛生管理人員、施工廠商之專任工程人員、工地主

任、品管人員及職業安全衛生人員應到場參加，作業內容詳 306-開工前應準

備事項及 319-工地協調會。 

5.10 監造廠商及施工廠商若有授權人員異動，仍須依規定重新填送授權書及「監造

人員登錄表」（307-C）、「施工廠商專任工程人員、工地主任、職業安全衛生人

員及品管人員資料表」、「品管人員登錄表」（307-A）送審。 

5.11 障礙物拆遷： 

5.11.1 依工區現況寄發開會通知，通知相關管線單位與會討論管線遷移問題。 

5.11.2 通知單位(視需要)：台電公司、自來水公司、天然氣公司、電信單位、

中油公司、轄區軍方單位、地方主管機關、轄區派出所、施工廠商、委

託代辦工程業主…等。 

5.11.3 管線協調會會議討論大綱： 

5.11.3.1 工區內管線確認（各管線單位現場簽認是否管線存在及相關位

置）。 

5.11.3.2 管線單位遷移（埋設）配合時程確認。 

6.0 表格 

6.1 品管人員登錄表（307-A） 

6.2 工程主辦單位送本局開工報告書函（307-B） 

6.3 監造廠商監造人員登錄表（307-C） 

6.4 品管人員資格審查表(307-D) 

6.5 職業安全衛生人員資格審查表 (307-E) 
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6.6 營造業承攬土木工程開竣工報告表(307-F) 

7.0 分送份數表 
分送機關 

 
 
 

圖表名稱 

工
程
科 

監
造
廠
商 

合
計 

開工報告 1 1 2 
施工廠商開工報告書 1 1 2 
施工廠商專任工程人員、工地
主任、品管人員及職業安全衛
生人員資料表 

1 1 2 

品管人員登錄表 1 1 2 
專任工程人員切結書 [1]  [1] 
工地主任切結書 [1]  [1] 
監造廠商監造人員登錄表 1  1 
品管人員資格審查表 1  1 
職業安全衛生人員資格審查表 1  1 

 

本文件係依據現行法規、行政指導、解釋函等，與本局相關契約文件範本及規定編製，

如依據已變更或個案契約文件有不同約定者，應從其規﹙約﹚定辦理，如屬通案性質

者請通知業務單位辦理修正。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



開工報告流程圖 
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◎ 無法開工原因消失後擬通知開工書
函【檢附送達證書】通知施工廠商
應於期限內申報開工。 

◎ 擬報局開工書函檢送開工報告送局
備查，副本送洽辦機關、會計室、
主辦工程科、監造廠商等；視需要
副知相關勞檢單位、環保單位。 

◎ 查核金額以上工程須上工程會網站
之標案管理系統登錄施工廠商品管
人員及監造廠商監造人員 

監

造

廠

商 

                     

         

                                 

                                      

◎ 審查施工廠商所送開工資料，確認
並簽證。 

◎ 填具「開工報告」、「監造人員登錄
表」、「品管人員資格審查表」、「職
業安全衛生人員資格審查表」後併
施工廠商所送開工資料提報主辦工
程科。 

施

工

廠
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◎ 工程決標後應即向縣市政府建管單
位申報法定開工，並依契約規定日
期內，或於無法開工原因消失接獲
開工通知限期內向監造廠商申報開
工，並副知主辦工程科。 

◎ 填報施工廠商「開工報告書」、「施
工廠商專任工程人員、工地主任、
職業安全衛生人員及品管人員資料
表」、「品管人員登錄表」、「專任工
程人員切結書」、「工地主任切結
書」，送監造廠商。 

備註：勘查基地實際狀況，並辦妥開工
前應準備事項（如鑑界、臨時水
電、申報法定開工等）。 

提 出 

開工通知 

 審查 

 簽認 
N 

核定 

備查 

Y 

Y 

N 



品  管  人  員  登  錄  表 
填報日期：      

行政院公共工程委員會   電話(02)87897500                     

                             

工程標案 

名稱 

 工程標案 

電腦編號 
 

工程 

地點 
 

開工 

日期 
 

預計 

完工日期 
 

決標 

金額 
(千元) 

品管 

費用 
(千元) 

工地聯 

絡人及電

話 

 

工程 

主辦機關 

 

承辦人 
姓名  

電話  

監造 

單位 
 廠  商  

品 

管 

人 

員 

姓名 專長 身分證號 受訓期別 
進駐本工地

日期 
回訓期別 

      

      

      

      

請勾選 

一項 
    □第一次登錄    □異動（原因：                     ） 

備 

 

 

註 

一、「專長欄」須填寫與工作性質及學經歷相符之專長，如建築、土木、機電、環

工等。 

二、施工廠商第一次登錄品管人員須檢附下列資料函報監造廠商審查，並由機關

上網登錄： 

1.行政院公共工程委員會認可之品管人員結業證書、回訓證明影印本（正本提

出相驗） 

2.品管人員符合工作項目之相關學、經歷一覽表（含工作內容）（縮印至 A4） 

3.本表 

三、品管人員異動時，提報程序與檢附資料亦同。 

四、工程竣工時，請施工廠商函請機關上網登錄異動，俾其他工程登錄品管人員。 

307-A 

 



臺中市政府建設局   函 
機關地址：40701 臺中市西屯區臺灣大道 

3 段 99 號 
聯絡人：○○○ 
聯絡電話：04-22289111# ○○○○ 
電子郵件：○○○ @ taichung.gov.tw  
傳真：○4-○○○○○○○○ 

受文者：○○○  
發文日期： 
發文字號： 
速別： 
密等及解密條件或保密期限：普通 
附件： 
 

主旨：檢送○○工程開工報告（詳如附件），本工程施工廠

商依約於○○年○○月○○日如期開工，契約工期

○○○日曆天，請 備查。 

正本：（施工廠商） 

副本：【勞檢單位、環保單位】、（洽辦機關）、（監造廠商）、 

(開工報告書同意備查)、本局○○工程科  

307-B 

 



監 造 廠 商 現 場 人 員 登 錄 表 

                                       填報日期： 

工程標
案名稱 

 
工程標案 
電腦編號  

工程 
地點  開工 

日期  預計 
完工日期  

決標 
金額 (千元) 監造 

費用 (千元) 工地聯絡
人及電話  

工程主
辦機關 

 

承辦人 

姓名  

電話  

監造 
廠商  廠  商  

現 
場 
人 
員 
︵ 
受 
訓 
合 
格 
︶ 

姓名 專長 身分證號 受訓期別 進駐本工
地日期 回訓期別 

     
 

     
 

     
 

     
 

請勾選 
一項     □第一次登錄    □異動（原因：                     ） 

備 

 

註 

一、「專長欄」須填寫與工作性質及學經歷相符之專長，如建築、土木、機電、
環工等。 

二、委辦監造廠商第一次登錄須檢附下列資料函報機關審查，並由機關上網登錄： 
1.行政院公共工程委員會認可之公共工程品質管理訓練課程結業證書或回訓
證明影印本（正本提出相驗） 

2.監工人員符合工作項目之相關學、經歷一覽表（含工作內容）（縮印至 A4） 
3.本表 

三、現場人員異動時，提報程序與檢附資料亦同。 
四、工程竣工時，請委辦監造廠商函請機關上網登錄異動，俾其他工程登錄監工

人員。 
            行政院公共工程委員會   電話(02)87897500                 
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品管人員資格審查表 
工程名稱： 

施工廠商： 
勾選 工程規模 審查內容 

□ 採購金額未達 2000 萬

金額工程 

 

 

 

1.□含□不含 機械、電機等工作項目 

2.□含□不含 土木工程項目 

□品管人員 1 人以上 

□是□否 檢附工程會品管結業證書 

□是□否 品管證書逾 4 年者，檢附回訓證明 36 小時 

□是□否 為依約不得擔任者 

□ 採購金額在 2000 萬以

上但未達查核金額工

程 

1.□含□不含 機械、電機等工作項目 

2.□含□不含 土木工程項目 

□品管人員 1 人以上 

□是□否 檢附工程會品管結業證書 

□是□否 品管證書逾 4 年者，檢附回訓證明 36 小時 

□是□否 檢附相關學、經歷一覽表 

□是□否為依約不得擔任者 

□ 採購金額在查核金額

以上未達巨額工程 
1.□含□不含 機械、電機等工作項目 

2.□含□不含 土木工程項目 

□專職品管人員 1 人以上 

□是□否 檢附工程會品管結業證書 

□是□否 品管證書逾 4 年者，檢附回訓證明 36 小時 

□是□否檢附相關學、經歷一覽表 

□是□否為依約不得擔任者 

□ 採購金額在巨額金額

以上 
1.□含□不含 機械、電機等工作項目 

2.□含□不含 土木工程項目 

□專職品管人員 2 人以上 

□是□否 檢附工程會品管結業證書 

□是□否 品管證書逾 4 年者，檢附回訓證明 36 小時 

□是□否檢附相關學、經歷一覽表 

□是□否為依約不得擔任者 

監造廠商：                                       

307-D 

 



 

職業安全衛生人員資格審查表 

工程名稱： 

施工廠商： 

勾選 規模(勞工人數) 審查內容 

□ 未滿 30 人者 □營造業丙種勞工衛生業務主管 1 人。 

□是□否 檢附回訓證明(每 2 年至少 6 小時) 

□ 30 人以上未滿 100 人者 □營造業乙種職業安全衛生業務主管及職業安

全衛生管理員各 1 人。 

□是□否 檢附回訓證明(每 2 年至少 6 小時) 

□ 100 人以上未滿 300 人

者 

□營造業甲種職業安全衛生業務主管及職業安

全衛生管理員各 1 人。 

□是□否 檢附回訓證明(每 2 年至少 6 小時) 

□ 300 人以上未滿 500 人

者 

□營造業甲種職業安全衛生業務主管 1 人、勞工

安全（衛生）管理師 1 人及職業安全衛生管理

員 2 人以上。 

□是□否 檢附回訓證明(每 2 年至少 6 小時) 

□ 500 人以上 □營造業甲種職業安全衛生業務主管 1 人、勞工

安全（衛生）管理師及職業安全衛生管理員各

2 人以上。 

□是□否 檢附回訓證明(每 2 年至少 6 小時) 

監造廠商：                                       

307-E 

 



307-F     營造業承攬土木工程 
□開工 

□竣工 報告表 
主 辦 工 程 機 關 全 銜 台 中 市 政 府 填 表 日 期    年   月   日 

工 程 名 稱 工程 發 包 金 額 元 

營  造  業 名 稱  營 造 業 編 號  

工 程 地 點 臺 灣 省 台 中 市     區 
工 程 地 點 

郵 遞 區 號 
 

常 駐 工 地 負 責 人  起造人 □公有  □非公有 

申 報 開 工 日 期    年   月   日 
預定竣工日期    年   月   日 

工程合約字號 (    )    字第     號 
申請初驗日期    年   月   日 

主 辦 工 程 機 關 

簽 註 意 見 欄 

 

提 供 材 料 費  

工

程

種

類 

道 路 工 程 

主 體 工 程 附 屬 橋 樑 及 箱 涵 

長度(m) 寬度(m) 面積(m2) 經費比率％ 長度(m) 寬度(m) 面積(m2) 

       

橋 樑 工 程 

橋 面 引 道 
□鋼架橋      □預力混凝土橋 

□鋼筋混凝土橋□其他 
長度(m) 寬度(m) 面積(m2) 長度(m) 寬度 ( m ) 面積(m2) 

      

下 水 道 工 程 

明 溝 

(m) 

箱 涵 

(m) 

管線長度 

(m) 

污 水 處 理 廠 

數量(座) 面積(m2) 容 量 ( m 3 / 日 ) 

     
污 水 污 泥 

  

水 利 工 程 

灌 排 工 程 築 埧 工 程 河 海 堤 工 程 

明 溝 

(m) 

暗 溝 

(m) 

構造物 

(座) 

蓄 水 量 

(m3) 

堤防 ( m ) 護岸(m) 丁埧(座) 閘門(座) 堤端( m ) 

     
    

水 土 保 持 工 程 

防 砂 埧 整 流 工 程 崩 坍 地 處 理 

埧長(m) 埧高(m) 堤長(m) 固床工(座) 植生(m3) 
擋土橋 

(m) 

截水溝 

(m) 

集水井 

(口) 

        

管 線 工 程 

人(手)孔 

(座) 

管道附掛橋 

(座) 

管道專用橋 

(座) 自 來 水 工 程 

沉澱池 

(座) 

慢濾池 

(座) 

清水池 

(座) 

加氣室 

(間) 

       

其 他  

工程主要材料及人力資源概要參考欄(竣工報告表以下各欄免填) 

數量及單價 

項目 
數 量 單 價 ( 元 ) 

數量及單價 

項目 
數 量 單 價 ( 元 ) 

主

要

材

料 

鋼 骨 、 鋼 筋 (噸)   主

要

材

料 

塑

膠

水

泥

管 

∮40mm 以下(m)   

水 泥 (噸)   ∮40mm-100mm(m)   

石 料 (m3)   ∮101mm 以上(m)   

砂 料 (m3)   ∮400mm 以下(m)   

預 拌 混 凝 土 (m3)   ∮401mm-800mm(m)   

瀝 青 混 凝 土 (m3)   ∮801mm 以上(m)   

瀝 青 (噸)   人力 技 術 工 ( 工 日 )   



  資源   

飛 灰 (噸) 
    

  

普 通 工 ( 工 日 ) 

  

人 行 道 紅 磚 ( 千塊 ) 
    

    

營 造 廠 

簽 章 
 

技 師 

簽 章 
 

份數視需要由主辦工程機關自訂。 

 


