 (機關名稱)
簽請撥付工程尾款便簽(範例)
一、查本校                工程，截至    年   月   日業已全部竣工，並經    年    月    日驗收通過在案，總計結算數：_____________元。
    查前項工程已付廠商估驗款（____次）計_____________元外，本次依約應付工程尾款_____________________________元。

二、檢送該工程1.結算書圖、2.工程結算驗收證明書、3.分期付款表、4.廠商存摺封面影本、5.保固金繳納收據影本、6.發票、7. 工程尾款估驗明細表（經委託設計監造單位及承辦單位審核簽章）8.罰單繳款書(無則免付)、9.開工、竣工報告、10.工程保險單、收據、11.結(決)算簽准案、12.前次估驗單(借用)、13.工程合約書(借用)、14廠商履約期計算清單、15驗收紀錄（請逐項備齊，勿缺漏）各一份，請核辦付款手續，款由本校預算(或應付代收款)______________________________________項下支應。

三、除前項之計價原始憑證外，餘相關之採購文件（含各廠商投標單、底價封、底價文件等）、開（完）工報告、施工進度報告表、承攬廠商品質管理文件查對表、天候表及施工照片等有關文件，暫留存本校檔案，待於申請撥付尾款同時全案一併移業務單位檔案保存備查。
四、本工程尾款辦理流程：        
	廠商提請驗收並經確認之竣工日期
	期程

分類
	驗收日期

（尾款申請日期）
	合格日期

（簽撥日期）
	逾期

天數
	備        註

	
	初驗
	
	
	
	

	
	正驗
	
	
	
	本案倘係植栽養護工程，請加註養護期滿廠商申請驗收日期。為____年___月___日

	
	付款
	
	
	
	


1. 備註：（本備註事項得免列印）

2. 機關應於收受全部資料之日起三十日內辦理初驗。

3. 初驗合格後應於二十日內辦理驗收；無初驗程序者，三十日內辦理驗收。

4. 驗收缺失，應限期請廠商完成改善，通常改善期限為十四天。

5. 驗收合格日應口頭通知委託設計監造及廠商於15日內提出請款，廠商逾未提出，承辦單位應於5日內發文通知，未於期限內發文通知視同單位遲延未積極處理，並納入逾期天數之計算。

6. 尾款之支付包含估驗計價之保留款。

	承辦(採購)

人員
	承辦(採購)

單位主管
	主辦會計
	機關首長
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