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1.作業程序 

1.1 決標金額三十萬元以上之工程採購案，依本校採購作業要點規定，應簽訂合約，

其他採購案於必要時亦得簽訂。有簽訂工程合約者，應於合約內訂定保固條件及

保固金繳納方式。驗收合格後，須依據合約辦理工程保固事宜。 

1.2 工程項目如發現瑕疵或故障時，經使用單位報修後，採購營繕組須先確認該項目

是否屬保固期間及範圍。 

   1.2.1 保固期內發現之瑕疵，應由採購營繕組通知原承包廠商於合理期限內負責免

費無條件改正。 

   1.2.2 但屬故意破壞、不當使用、正常零附件損耗或其他非可歸責於廠商之事由所

致瑕疵者，不在保固範圍內。 

1.3 承包廠商接獲通知後，逾期不為處理或無法完成修復者，可簽請核定後發函通知

承包商限期改善，逾期仍不為改正者，本校得逕為處理，所需費用由廠商負擔，

或動用保固保證金逕為處理，不足時向廠商追償。 

1.4 保固期滿後，由承包廠商申請辦理保固金退款。 

1.4.1 自保固期滿日起，廠商應填具「退回保固金申請書」及相關資料，向本校採

購營繕組辦理保固金退款。 

1.4.2 採購營繕組於收到退回保固金申請書後，需先確認該工程已無待解決問題，

並會辦使用單位或相關單位，確認廠商已無待解決問題後，依本校付款作業

程序辦理工程保固金退款作業。 

2.控制重點 

2.1 是否為合約保固期限內（自驗收合格日起算保固年限）。 

2.2 逾期不為處理者，是否發函或存證信函，通知改正期限及不為處理之後續處理方

式。 

2.3 本校依規定逕為處理後，是否發函告知廠商應負擔之費用、動用保固保證金或不

足額之追償。 

3.使用表單 

3.1 長榮大學廠商退回保固金申請書。 

4.依據及相關文件 

4.1 各項工程之施工合約。 

4.2 長榮大學修繕作業管制要點。 



附件：流程圖 
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