
工程文件作業流程 

20260130修正 

一、合約： 

（一）簽定合約 

（二）工程採購契約範本 

（三）開標紀錄表 

（四）需求規格書 

（五）單價數量估價單 

二、開工： 

（一）開標議價後七日內來函 

1.檢附承攬商作業安全衛生注意事項同意書 

2.檢附承攬商作業安全衛生危害因素告知單 

3.檢附工作人員名冊 

4.檢附安全衛及災害預防教育訓練實施記錄 

5.動火安全許可證 

6.意外事故分析表 

（二）公共意外險、營造綜合保險、安裝工程綜合保險等。 

三、施工中： 

（一）施工圖送審 

（二）材料送審。 

（三）施工進度管理送審 

（四）品質管理送審，依「公共工程施工品質管理作業要點」辦理。 

（五）150萬元以上，填報下列事項：1.申報空氣污染防制費，2.施工計畫書，3.監造計

劃書，4.品質計畫書，5.職安計畫書，6.施工日誌，7.監造日報表。 

四、竣工： 

（一）竣工期限內完工後來函 

（二）工程竣工驗收申請書 

（三）前中後施工照。 

（四）測試報告。 

（五）工程保固切結書。 

（六）製作結算書 6份 


