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臺中市政府建設局 

工程管理指導 

程序編號：401                                                

程序名稱：移交與接管(含相關記錄及手冊) 

中華民國 105 年 3 月編製 

1.0 相關規定 

工程結算驗收證明書(依據行政院公共工程委員會 102 年 5 月 9 日工程企字第

10200166820 號修正格式) 

2.0 目的 

旨在為使本局各項代辦工程執行完成後，移交予委託單位，接續辦理維護管理作

業，建立標準作業程序。 

3.0 範圍 

適用於本局及本局代辦各機關辦理發包之工程竣工驗收所應辦理之相關作業。 

4.0 定義 

4.1 工程主辦單位 

指本局與施工廠商訂定採購契約之工程執行業務單位。 

4.2 洽辦機關 

指工程施工完成後，將工程移交至接管、維護或使用之單位，亦稱相關單位。 

4.3 核定計畫及經費 

係指洽辦機關擬定，依程序報奉其上級機關核定之興建計畫及其預算經費。 

4.4 點交 

工程完工後，部分工程有先行使用之必要先部分驗收或雖未完工但經會勘確認已

達可供先行使用時，在不致影響施工時程之原則下，本局可以依據契約規定辦理

先行點交接管。 

4.5 移交 

工程完工，並已完成正式驗收，得交由洽辦機關、接管、維護或使用之單位接管。 

5.0 說明 

5.1 工程移交與接管作業流程圖。 

  5.2 函請委託單位會同驗收，工程主辦單位於公共工程完工驗收時，同時函請委託單

位(相關單位)共同驗收 

5.3 委託單位會同驗收並表示意見 

5.3.1會同抽查驗核廠商履約結果有無與契約、圖說或貨樣規定不符，並會同決

定不相符合之處置。但採購事項單純者得免之。 

5.3.2 委託單位（相關單位）會同驗收並意見表示。驗收人員需斟酌情況處理，

並得列入驗收紀錄中，詳本局工程管理指導手冊-325工程驗收。 

5.3.3 建築工程需操作示範說明部分，亦得列入驗收紀錄中。 
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5.4  驗收 

驗收人員查閱竣工文件，並會同設計、監造廠商與施工廠商至現場進行驗收，

以抽驗或逐項檢驗方式進行，詳本局工程管理指導手冊-325 工程驗收。 

5.5 點交相關文件 

5.5.1 工程完工後，部分工程有先行使用之必要可先部分驗收，或雖未完工但經

履勘確認已達可供先行使用時，在不致影響施工時程之原則下，本局可以

現況辦理先行點交接管。施工廠商應依照工程主辦單位指定的接管單位辦

理點交。 

5.5.2 點交清冊 

工程主辦單位提供點交/移交清冊及工程結算驗收證明書，詳本局工程管理

指導手冊-325工程驗收，點交/移交清冊、工程竣工書圖、施工前中後照

片、操作手冊、廠商電話、重要文件。交予委託單位之代表人員，雙方於

點交/移交清冊簽名蓋章。 

5.5.3 點交事宜可以個案或實際現況做調整。 

5.6 移交清冊及紀錄 

5.6.1 本局於施工過程中可以依現況辦理先行點交接管，其工程完工驗收後，須

辦理後續完成之工程移交作業；若先前已點交完成之項目，則於移交清冊

中註明即可。 

5.6.2 其因非可歸責於廠商的事由，接管單位有異議或藉故拒絕、拖延時，主辦

機關應負責處理。除契約另有規定者外，應在驗收合格後15日內移交完

畢，否則應由工程主辦單位自行接管。 

5.6.3 如有工程主辦單位逾期不處理或不自行接管者，視同施工廠商已完成點交

程序，對本工程的保管不再負責，工程主辦單位不得以尚未點交作為拒絕

結付尾款的理由。 

5.7 完成移交 

簽名蓋章之點交/移交清冊併工程結案歸檔。 

6.0 相關文件 

6.1 移交簽辦公文 

6.2 工程點交/移交清冊 

7.0 使用表單： 

7.1 移交與接管作業流程圖詳附件一 

7.2 移交與接管作業流程說明詳附件二 

7.3 工程點交/移交清冊詳附件三 
 

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。 
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附件一 

臺 中 市 政 府 建 設 局 
移交與接管作業流程圖 

 

作業階段 作業流程 

開始  

現場點收  

內業點收  

結案  

驗收合格 

委託單位（相關單位）

會同正驗並意見表示

（含操作示範與說明 

通知移交 

完成移交 

修改 

點交文件 

是 

否 
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附件二 

臺 中 市 政 府 建 設 局 
移交與接管作業流程說明 

 

作業 

階段 
作業流程 

權責單位 

/人員 
步驟說明 

開始 1.通知移交 主辦單位 

/督導人員 

正驗公文通知委託單位（相關單

位）會同驗收。 

現場 

點收 

2.委託單位（相

關單位位）會

同正驗並意

見表示（含操

作示範說明） 

主辦單位 

/驗收人員 

壹、 委託單位（相關單位）

向正驗人員表示意見。 

貳、 驗收人員需斟酌情況處

理，並得列入驗收紀錄之驗

收經過項目中。 

參、 建築工程需操作示範說

明部分，亦得列入驗收經過

之項目中紀錄。 

現場 

點收 

3.驗收合格 主辦單位 

/驗收人員 

受委託單位（相關單位）會同驗

收之人員，於正驗紀錄中簽章。 

現場 

點收 

4.修改 主辦單位 

/督導人員 

不符部分，通知廠商改善或修改

竣工書圖。 

內業 

點收 

5.點交文件 主辦單位 

/督導人員 

壹、 工務局承辦人員提供奉

局長核准之移交清冊及驗收

證明書、工程竣工書圖、施

工前中後照片、操作手冊、

廠商電話、重要文件。 

貳、 交予委託單位之代表人

員，雙方於移交清冊簽名蓋

章。 

結案 6.完成移交 主辦單位 

/督導人員 

簽名蓋章之移交清冊併工程結案

歸檔。 

 

 

 

 

 

 

 



 5 

 

 

附件三       臺 中 市 政 府 建 設 局 
工程點交/移交清冊 

案名： 
地點： 

項
次 

移交資料名稱 單
位 

原協商移交
數量 

至上次(第 次)累
計點交/移交數量 

本次(第 次)點
交/移交數量 

至本次累計點
交/移交數量 

備
註 

1 工程結算驗收
證明書 

      

2 工程竣工書圖       

3 施工前中後照
片 

      

4 規劃設計報告
書       

5 施工報告書       

6 使用執照       

7 建築執照       

8 操作手冊       

9 廠商電話       

10 重要文件       

11 其他       

12        

13        

14        

15        

點交/移交
單位 

 點交/移交人員  

接收單位  接收人員  

中華民國              年               月             日 

 


